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Resumen
Titulo: Mejoramiento de los procesos de la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial del Municipio
de Hato Corozal, Casanare*
Autores: Liseth Carolina Rios Berroteran y Ana Maria Jiménez Mora**
Palabras clave: Procedimientos, procesos, diagndstico, indicadores, mejoramiento de procesos,

alcaldia.

Descripcion: El presente documento corresponde a un proyecto de grado orientado al disefio e
implementacion de un plan de mejoramiento de procesos dirigido a la Secretaria de Planeacion y

Politica Sectorial de la Alcaldia de Hato Corozal, Casanare.

El proyecto se compone por siete etapas, las cuales abarcan: andlisis, diagndstico, plan de
mejoramiento, implementacion, disefio e implementacion de herramientas ofimaticas, disefio de
indicadores y socializacion de mejoras. Se inicia con una revision preliminar de la dependencia con el
proposito de conocer y comprender su funcionamiento, estructura organica, normativa y generalidades;
seguido de una revisién conceptual; una revision documental y entrevistas, obteniendo como resultado
diagnosticos cualitativos y cuantitativos completos, lo que permite generar un panorama sobre el estado
actual de la Secretaria, el funcionamiento y desarrollo de los diferentes procesos, con el objetivo de
generar propuestas de mejora tales como: dos herramientas ofiméticas, una para el manejo de
correspondencia y una para la gestién de los archivos de la Secretaria, dejar establecida la Politica de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel, implementacién de la metodologia de las 5S°s, caracterizacion
del proceso de Gestion MECI — Calidad y sus procedimientos, actualizacion del manual de procesos y
procedimientos, actualizacion del normograma de la entidad y matriz de Riesgos.

Adicionalmente, se formulan unos indicadores de gestién que permiten medir y controlar los procesos
de la Secretaria, mientras que otros indicadores pueden evaluar y controlar el impacto de las mejoras
implementadas para identificar cambios positivos provocados por la ejecucion del proyecto.
Finalmente, se implementd un programa de capacitacion para socializar las mejoras y cambios

propuestos.

* Trabajo de grado

** Facultad de Ingenierias Fisico-mecanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales. Director: MSc Vlakxmir Robles Marin. Tutor: Ana Fernanda Soto Daza.
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Abstract

Title: A procedures improvement programme for the Department of Planning and Sectoral Planning
of the municipality of Hato Corozal, Casanare*
Authors: Liseth Carolina Rios Berroteran y Ana Maria Jiménez Mora**

Keywords: Procedures, processes, assessment, indicators, process improvements, municipality.

Condensed abstract: This paper is the result of a dissertation which aims to create and make procedure
improvements to the Department of Planning and Sectoral Planning of the municipality of Hato

Corozal, Casanare.

This project was developed in seven steps which include: analysis, assessment, improvement planning,
implementations, creation and implementation of IT-systems, the creation of project indicators and
communication of the results in order to apply the changes. The first step was a preliminary analysis
of how the Department works, of its rules and internal organization, followed by a conceptual revision;
documents were analysed and people were interviewed. As a result of these analysis, a complete
assessment in quality and quantity of how the Department works was developed and it was possible to
suggest some improvements such as: the creation of two IT-system tools (one that manages the mails
and e-mails and one that manages the Department’s archives); the implementation of the
Administrative Efficiency Policy and the Zero-Paper Policy; the implementation of the 5S method,; the
implementation of the MECI-Quality method and its procedures; an updating of the processes and

procedures manual; an updating of the Department’s internal rules and Risk Assessment.

Furthermore, some indicators were created in order to test and check the Department’s procedures;
while, on the other hand, some other indicators could check and evaluate the effect of the improvements
suggested, in order to assess if the project developed in this dissertation was actually working for
making things better for the Department. Lastly, a training programme for the employee was developed
in order to inform them of the improvements and changes that were planned and were going to be

implemented.

* Degree work.

** Faculty of Physical-Mechanical Engineering. School of Industrial and Business Studies. Director: Vlakxmir Robles Marin. Tutor: Ana Fernanda Soto Daza.
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Introduccion

La Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial es una de las cuatro areas de apoyo
y soporte a la gestion de la Alcaldia Municipal de Hato Corozal — Casanare, en base con el
cumplimiento de sus funciones y operaciones, actla directamente en tres procesos pertenecientes
a los procesos estratégicos y misionales de la entidad: Gestion Planeacion Estratégica e
institucional, Gestion MECI-Calidad y Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental con el
objetivo de asegurar la implementacion, viabilidad y generar una mejora continua del Municipio;
de esta manera, se potencia la capacidad productiva de la dependencia en beneficio de los
ciudadanos, con un uso eficiente de los recursos y en cumplimiento con las normas, derechos y
deberes, contribuyendo al bienestar de la poblacion y a su vez, mejorando la calidad de vida en
busca del desarrollo sostenible del Municipio. Para lograr estos objetivos y metas, la Secretaria
debe desarrollar una serie de estrategias con el fin de mitigar los problemas identificados hasta la
fecha que han impedido el logro y cumplimiento de los objetivos de la organizacion, es por tal
motivo que el objetivo principal de este proyecto es implementar un plan de mejoramiento que

aborde el tema clave derivado del diagnéstico de los procesos.

Este proyecto examina el rol de la Secretaria desde las distintas areas que la
conforman, en las cuales se desarrollan y gestionan las actividades de cada proceso y
procedimiento; ademas, es posible comprender lo relacionado con el funcionamiento y determinar
el estado actual de los mismos mediante la identificacion de problemas y vacios ocasionados por
reprocesos, por el bajo cumplimiento en el Sistema de Control Interno, entre otros, que puedan
reducir la productividad, afectar la eficiencia de los recursos y el incumplimiento de los objetivos

establecidos en el Plan de Desarrollo.
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En base a lo anterior, se busca implementar y ejecutar propuestas de mejora aprobadas y
consensuadas con la Administracién Municipal con el fin de garantizar una mayor eficiencia,
control, seguimiento y estandarizacion de los procesos de la Secretaria; lo cual se puede evidenciar
mediante indicadores que evallen y justifiquen la correcta implementacion de los planes de

mejora.
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Cumplimiento de objetivos

Tabla 1.
Cumplimiento de objetivos

23

Objetivo

Cumplimiento

Realizar un diagnostico que permita visualizar el
estado actual de los procesos que se ejecutan en la
Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial del
Municipio de Hato Corozal, Casanare

Formular un plan de mejoramiento para los procesos
analizados a partir de los resultados obtenidos por el
diagndstico.

Implementar las propuestas de mejora previamente
aprobadas por la administracion de la Alcaldia del
Municipio de Hato Corozal, Casanare.

Disefiar e implementar una herramienta 0 mecanismo de
tecnologias de informacion que contribuyan a la
efectiva gestion de los procesos.

Disefar e implementar un sistema de indicadores que
permita llevar a cabo seguimiento y medicién a los
procesos y de esta manera evaluar las mejoras
implementadas.

Disefiar e implementar un programa de capacitacion
para la socializacion de las mejoras realizadas y los
cambios propuestos.

Capitulo 6

Capitulo 7

Capitulo 7

Capitulo 7

Capitulo 8

Capitulo 9
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1. Definicion del proyecto

1.1. Objetivos

1.1.1 Objetivo general

Disefiar y llevar a cabo un plan de mejoramiento de los procesos desarrollados por la
Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial de la Alcaldia Municipal de Hato Corozal — Casanare,

conforme a los lineamientos y politicas establecidas por la entidad y la legislacion que la regula.

1.1.2. Objetivos especificos

1. Realizar un diagndstico que permita visualizar el estado actual de los
procesos que se ejecutan en la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial del Municipio
de Hato Corozal, Casanare.

2. Formular un plan de mejoramiento para los procesos analizados a partir de
los resultados obtenidos por el diagnostico.

3. Implementar las propuestas de mejora previamente aprobadas por la
administracién de la Alcaldia del Municipio de Hato Corozal, Casanare.

4. Disefiar e implementar una herramienta 0 mecanismo de tecnologias de
informacidn que contribuyan a la efectiva gestion de los procesos.

5. Disefar e implementar un sistema de indicadores que permita llevar a cabo
seguimiento y medicion a los procesos y de esta manera evaluar las mejoras
implementadas.

6. Disefar e implementar un programa de capacitacion para la socializacién

de las mejoras realizadas y los cambios propuestos.
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1.2. Planteamiento del problema y justificacion

La Administracion Municipal cuenta con areas de apoyo y soporte a la gestion, entre las
que se encuentra la secretaria de Planeacion y Politica Sectorial, la cual formula politicas
institucionales en materia de planeacion; elabora estudios, programas, planes y proyectos de
inversion que se requieran para el desarrollo del Municipio; es responsable de la ejecucion de los
proyectos de planificacion, construccion, conservacion y renovacion de obras y servicios publicos
previstos en el Plan de Ordenamiento Territorial del Municipio; lleva a cabo, planifica y organiza
los Sistemas de informacion Geografica, Bases de Datos y todas las estadisticas que apoyen el
proceso de planificacién en curso. Ademas, interviene directamente en: Gestion Planeacion
Estratégica e Institucional, Gestion MECI-Calidad y Gestion de Desarrollo Territorial y
Ambiental, promoviendo el desarrollo equitativo del municipio y liderando los procesos de
planificacién con el propdsito de asegurar el uso eficiente de los recursos y la toma de decisiones

oportunas.

Con referencia a los procesos y de acuerdo con el Formulario Unico Reporte de Avances
de la Gestion - FURAG, la Alcaldia Municipal cuenta con un nivel de gestién y desempefio del
57%, ubicandolo en un rango intermedio debido a que no poseen una gestion precisa que les facilite
regular y mejorar las actividades derivadas de la funcién publica, y ademas cumplir con los
objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo. Asimismo, no disponen de una politica clara de
gestion documental y manejo de informacion que les permita realizar un 6ptimo seguimiento a los
procesos en los que interviene la Secretaria, e identificar de manera oportuna la acumulacion de
trabajo y los cuellos de botella que se presentan, causando retrasos en los tiempos de ejecucion,

pérdidas de inversion e incumplimiento de las metas establecidas.
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De manera individual, la Gestion Planeacion Estratégica e institucional, identifica y
establece prioridades para la organizacion con el fin de incrementar la eficiencia operacional, se
encarga de la elaboracion de varios planes entre los que se encuentran el Plan de Desarrollo, Plan
de accién, Plan indicativo, Plan anual de inversiones, Plan de compras y Plan Operativo, ademas
del registro y actualizacion de proyectos, contratacion e interventoria, entre otros. Una inadecuada
asignacion de recursos podria generar una incorrecta Planeacion Estratégica e institucional,
afectando directamente la toma de decisiones y el incumplimiento de los objetivos y metas
establecidas por la Alcaldia Municipal. Bajo los criterios del Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion — MIPG vy al autodiagnostico de Gestidn Politica, Direccionamiento y Planeacion, la
entidad refleja un nivel de ineficiencia del 22.7%, lo que conlleva a realizar acciones correctivas
para aumentar la capacidad institucional y aplicar un control preventivo sobre las incapacidades

administrativas, con el fin de optimizar los procesos y ser mas eficientes.

El proceso de Gestion MECI-Calidad, facilita el desarrollo y la instauracion del Sistema
de Control Interno; adicionalmente, proporciona la estructura basica de los mecanismos de
evaluacion para valorar los procesos estratégicos, gerenciales y administrativos. En este caso se
evidencia un nivel de incumplimiento del 32% en el Sistema de Control Interno de la entidad,
revelando profundas deficiencias en la estructuracién de dicho modelo, lo cual afecta en forma
global a la Administracion Municipal, la evaluacion para la toma de decisiones y la mejora
continua. El Sistema de Control Interno de la Alcaldia de Hato Corozal - Casanare requiere ser
fortalecido en todos sus componentes; para ello, es necesario que cada una de las actividades y
estrategias del Sistema estén debidamente documentadas e implementadas correctamente,

facilitando el seguimiento y evaluacion en el momento en que sea pertinente. Para cumplir con
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este proposito es fundamental fortalecer los requerimientos asociados a los componentes y

establecer responsabilidades en cada uno de ellos.

En cuanto a la Gestidn de Desarrollo Territorial y Ambiental, su funcion es identificar los
elementos técnicos requeridos para el desarrollo de planes ambientales y de politica obligatorios
en el municipio. Ademas, orientar la aplicacion de las normas legales ambientales sobre el uso de
suelo. Para este proceso en particular, no se cuenta con una Optimay adecuada gestion documental,
los manuales de procesos y procedimientos no estan actualizados y en algunos casos no estan
estandarizados, lo que genera acumulacién de trabajo, reflejado en un 20% de retrasos en los

tiempos de ejecucion.

Actualmente existe un manual de procesos y procedimientos que no se estd utilizando
correctamente, lo que se traduce en la omision de pasos y la realizacion de algunos procesos de
acuerdo con los estandares del dominio sin la suficiente estandarizacion, ademas; dicho manual no
se actualiza desde el afio 2017, esto genera un problema pues los documentos de consulta no serian
idoneos y no corresponden a la realidad; ademas, en la actualidad se han hecho modificaciones en
el mapa de procesos y se han agregado nuevos procedimientos que aln no se incorporan en el
manual, viéndose evidente la falta de caracterizacidén de uno de los procesos y la descripcion de

los procedimientos que la integran.

Considerando las problematicas mencionadas anteriormente y teniendo en cuenta la
informacidn tanto cualitativa como cuantitativa, se plantea una propuesta de analisis para reevaluar
el estado actual en el que se encuentran los procesos, con el fin de generar estrategias de mejora

continua y adaptar los procesos existentes en la Secretaria de Planeacién y Politica Sectorial a las
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nuevas modificaciones, disminuyendo el reproceso y aumentando su eficiencia y efectividad en

cumplimiento con lo establecido en Plan de Desarrollo y Ordenamiento Territorial.

2. Metodologia del Proyecto

Con el proposito de alcanzar y cumplir las metas y objetivos demarcados en el proyecto de
mejoramiento de los procesos de la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial de la Alcaldia de
Hato Corozal - Casanare, se plantea una metodologia general que se desarrollara en seis etapas,
ver Figura 1.

Figura 1.
Metodologia del proyecto

ettt f-.,.."*'-.'.'

f dlict Deeine ? Y
i Andlisis s e R
i M preliminar de rekaesloine Disefio de Socializacion  §

la secretaria o indicadores de mejoras

A continuacion, se presenta la descripcion de cada una de las etapas de esta metodologia.

Tabla 2.
Fases de la metodologia del proyecto
Fase Descripcién
Para conocer el estado actual de la secretaria, se realiza un analisis preliminar el
cual contiene:
1. Revision preliminar de la dependencia para conocer y comprender
P su funcionamiento, estructura organica, normativa y generalidades. Esta
nalisis

o revision fue orientada por el secretario de planeacién, en compafiia de
preliminar de la

A funcionarios de diferentes areas de la dependencia, seguida de una
caldia

observacion directa en la primera reunion.
2. Revisién conceptual debido a que cada proceso y procedimiento
tiene un trasfondo y concepto que define diferentes actividades. La revision

que acompafd a las entrevistas con los funcionarios concluyd que era
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Elaboracion del

diagnostico

Formulacion del
plan de

mejoramiento

Implementacion
de las propuestas

aprobadas

Disefio e
implementacion
de herramientas

ofimaticas

esencial comprender los conceptos basicos de los procesos para un mejor

entendimiento.
Esta etapa del diagndstico pretende tener un panorama sobre el estado de la
Secretaria, el funcionamiento y desarrollo de los diferentes procesos, asi como la
regulacion de los procedimientos en las entidades publicas. Esta es la base para
formular el plan de mejoramiento.

1. Revision documental del manual de procesos y procedimientos de

la entidad, lineamientos, formatos, planes, actividades y normativa aplicable

a los procedimientos.

2. Serie de entrevistas realizadas a los funcionarios de la Secretaria

involucrados en los procesos.

3. Andlisis cuantitativo de la evaluacion independiente del sistema de

control interno, correspondencia vencida, inventario existente de muebles e

inmuebles y una evaluacion de condiciones iniciales.
A partir de los problemas encontrados en el diagndstico de la fase anterior se formula
un plan de mejoramiento a los procesos en los que interviene la Secretaria y se
aplican algunas técnicas de priorizacion como la Matriz GUT para definir la
gravedad, urgencia y tendencia del comportamiento de los problemas identificados,
y de esta manera generar diferentes propuestas de mejora acorde a cada uno de ellos.
Este plan de mejoramiento sera presentado al Alcalde Municipal y al Secretario de
Planeacion y Politica Sectorial, quienes seran los responsables de evaluar la
viabilidad y aprobar cada propuesta de mejora en funcién de los recursos y
prioridades de la Alcaldia.
Luego de obtener la aprobacién de las mejoras, se ejecutan una serie de actividades
para dar cumplimiento a lo propuesto en el plan de mejoramiento, se realizan
recomendaciones necesarias para mejorar el proceso de resolucion de problemas y
se disefian propuestas para la mejora de los procesos identificados por el diagnéstico,
con el proposito de dar cumplimiento a lo propuesto de acuerdo con los recursos con
los que dispone la entidad.
A partir de las probleméticas encontradas en el diagnostico, se procede a disefiar e
implementar una herramienta de flujo de trabajo basada en el uso de Microsoft Excel
para el manejo de correspondencia, un mecanismo de tecnologia de informacién
mediante una macro automatizada en Microsoft Excel que permita gestionar los

archivos de la Secretaria y la implementacion de la herramienta SharePoint como
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mecanismo para el manejo de informacion documental de los procesos y
trabajo en equipo, todo esto con el objetivo de suministrar a la organizacion
instrumentos que contribuyan a registrar, gestionar y llevar un control de los
elementos a los cuales no se les lleva un seguimiento actualmente.
Se pondré en practica un Sistema de Indicadores de Gestion para demostrar el control
y ayudar a calcular objetivamente si las mejoras estan en linea con las diversas
Disefio de recomendaciones propuestas, algunos de los contenidos a evaluar son: eficiencia y
indicadores eficacia, alcance e impacto, permitiendo el analisis de los indicadores mencionados
y comparando asi los comportamiento de la organizacién examinando cada mejora
en los procesos y procedimientos.
En esta ultima fase se realizaran las reuniones de socializacion con todos los
funcionarios involucrados en los procesos, incluyendo al Alcalde y al Secretario de
Socializacion de
) Planeacion, con el objetivo de dar a conocer las actividades que se han realizado, los
las mejoras instrumentos que se han empleado y los resultados obtenidos luego de implementar

las acciones de mejora en la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial.

3. Generalidades de la Alcaldia

3.1. Descripcion de la empresa

La Alcaldia municipal de Hato Corozal, Casanare es una instituciéon del sector publico
encargada de gestionar y administrar los recursos del municipio, en cumplimiento de las funciones
asignadas por la Constitucién y las Leyes, propendiendo por la integracion e inclusion de sus
habitantes con el proposito de mejorar su calidad de vida y proyeccion hacia el futuro. ElI municipio
tiene una extension territorial de 5.518 Kildmetros cuadrados y cuenta con una poblaciéon de
12.108 habitantes, de los cuales 5.421 pertenecen al casco urbano y 6.687 a la zona rural

conformada por 63 veredas (DANE 2020).
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Hato Corozal es uno de los municipios mas antiguos del departamento de Casanare con

gran trayectoria histérica dentro del contexto regional e inclusive nacional, conocido como “La

Cuna de Folcloristas”. Su economia se basa en la ganaderia extensiva de cria y levante, estas

actividades se complementan con la agricultura, destacando la siembra de platano, yuca, arroz,

maiz y pifia. Ademas, resalta por su gran diversidad en especies de fauna y flora, ya que cuenta

con la reserva mas grande de chiguiros del pais.

3.1.1. informacion general

A la Alcaldia Municipal de Hato Corozal — Casanare, le corresponde prestar los servicios

publicos que determina la ley, construir las obras que demande el progreso local, ordenar el

desarrollo de su territorio, promover la participacion comunitaria, el mejoramiento social y cultural

de sus habitantes y cumplir las demés funciones que le asignen la Constitucion y las leyes.

Tabla 3.
Informacion general de la Entidad
Item Contenido
Nombre: Alcaldia Municipal de Hato Corozal, Casanare
Razon Social: Liderar el desarrollo humano, ambiental y agroindustrial en sus
espacios urbanos y rurales, propendiendo por la integracion e
inclusion de sus habitantes con el proposito de mejorar su calidad
de vida y proyeccion hacia el futuro. Actividades ejecutivas de la
administracion publica.
NIT: 800012638-2

NUmero de cargos:

NUmero de empleados:

Representante Legal:

Direccion:

22 cargos

22 directos, 17 asistenciales, 64 técnicos, 62 profesionales
Dario Yesid Garcia Barray

Calle 12 # 8 - 13, Edificio Municipal, Hato Corozal - Casanare
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3.1.2. Mision

Hato Corozal se proyecta en el 2025 como un municipio formalizado y ordenado
territorialmente, con nucleos de desarrollo agroindustrial, base de la economia municipal, con
cuencas y ecosistemas de piedemonte y laderas debidamente protegidos, con una poblacion

educada, sana, competitiva y en paz, articulado con los procesos de post-acuerdo.

3.1.3 Visién

“Liderar el desarrollo humano, ambiental y agroindustrial en sus espacios urbanos y
rurales, propendiendo por la integracién e inclusion de sus habitantes con el propésito de mejorar

su calidad de vida y proyeccion hacia el futuro”.

3.1.4. Localizacion

Figura 2.
Localizacion del Municipio de Hato Corozal, Casanare

Nota: Tomado de los documentos suministrados por la Alcaldia de Hato Corozal, Casanare.
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3.1.5. Organigrama

La Administracion Municipal posee una estructura organica compuesta por cuatro areas de
apoyo y soporte a la gestion, dos oficinas asesoras, un area de direccion y diecisiete 6rganos de
coordinacion y asesoria.

Figura 3.
Organigrama actual de la Alcaldia de Hato Corozal, Casanare.

ORGANIGRAMA ALCALDIA MUNICIPAL
HATO COROZAL - CASANARE

DESPACHO
ALCALDE MUNICIPAL
Oficina Asesora Oficina Asesora
de Control Intermo Juridica

Secrotaria de Desarrolio
Social, Integral y Productivo

Secretaria de Planeacion
y Politica Sectorial

Secretaria General
y de Gobilerno

Secretaria de Haclenda

Biblioteca
Municipal

Inspeccion)
Urbana de
Policin

Talento
Humano

Archivo
Municipal

Prensa y

Nota: Tomado de los documentos suministrados por la Alcaldia de Hato Corozal, Casanare.

3.1.6. Mapa de procesos

La Administracion Municipal cuenta con tres procesos estratégicos, diez procesos

misionales, cinco procesos de apoyo y dos procesos de evaluacion.
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Figura 4.
Mapa de procesos actual de la Alcaldia de Hato Corozal
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Nota: Tomado de los documentos suministrados por la Alcaldia de Hato Corozal, Casanare.

4. Generalidades de la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial

La Secretaria de Planeacién y Politica Sectorial hace parte de las cuatro areas de apoyo y
soporte a la gestion de la Alcaldia Municipal, se encarga de promover el desarrollo equitativo y
participativo del municipio. Entre sus propoésitos principales se encuentran formular, armonizar,
desarrollar y velar por el cumplimiento de las politicas, normas, planes, programas, proyectos y
metas de la organizacion; formular, elaborar y coordinar estudios sobre temas socio-culturales,
ambientales, econdmicos y fisico-territoriales en concordancia con el plan de desarrollo; presentar
resultados de gestion interna; dirigir, organizar y mantener actualizado el Banco de Programas y
Proyectos del Municipio; procesar, organizar y actualizar la informacion requerida para el

ordenamiento territorial; cumplir con las normas y actividades relacionadas con el Sistema de
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Control Interno y de Gestion de Calidad implementado en el municipio, ademas de Impulsar y
apoyar la ejecucion de acciones orientadas a preservar y restaurar el medio ambiente, la

conservacion, mejoramiento, y utilizacion racional de los recursos naturales renovables.

4.1. Procesos de la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial

De acuerdo con el cumplimiento de sus funciones, la Secretaria de Planeacion y Politica
Sectorial actla directamente en tres procesos de la Alcaldia Municipal como lo son: Gestion
Planeacion Estratégica e institucional, Gestion MECI-Calidad y Gestion de Desarrollo Territorial
y Ambiental con el objetivo de asegurar la implementacion, viabilidad y generar una mejora
continua, buscando a su vez un bien publico. La descripcién de las funciones de la Secretaria en

estos procesos se contempla en la Tabla 4.

Tabla 4.
Procesos en los que interviene la Secretaria de Planeacién y Politica Sectorial
Tipo de » .
Proceso Funcion de la secretaria
Proceso
o |dentificar las necesidades de la comunidad y de la entidad.
Gestion
» o Definir y consolidar planes, programas y proyectos.
Planeacion Proceso - o )
. . o Verificar que las actividades ejecutadas correspondan a las
Estrategica e Estrategico ) o
L planeadas mediante los indicadores y controles.
institucional
¢ Realizar seguimiento y efectuar acciones de mejoramiento.
¢ Planear el desarrollo y mejoramiento continuo del Sistema
de Gestién de Calidad y MECI.
e Mantener y mejorar el Sistema de Gestion de Calidad y
B MECI en los procesos y subprocesos.
Gestion MECI- Proceso o L o
) o e Vigilar la aplicacion del procedimiento de control de
Calidad Estratégico

documentos y registros.
e Consolidar y hacer seguimiento a los productos y/o servicios
no conforme.

e Detectar, consolidar y hacer seguimiento a las acciones
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Tipo de y )
Proceso Funcion de la secretaria
Proceso

preventivas y correctivas de los procesos.
¢ Realizar auditorias internas de Calidad y MECI.
e Consolidar anualmente la informacion del sistema de
Gestion de Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno
para revision por la direccion.
e Ejecutar acciones correctivas si el proceso lo amerita.
o Identificar problemas, necesidades y expectativas o
requisitos de Identificar problemas, necesidades y expectativas
0 requisitos de la comunidad.
e Formular y analizar la viabilidad de los planes, programas,
proyectos y campafias.

Gestion de . -
¢ Implementar y gestionar los servicios de salud.

Desarrollo Proceso ) » . o
o o e Ejecucion de las politicas de salud publica de
Territorial y Misional ) ) .
) intervenciones colectiva
Ambiental

e Realizar el célculo de los indicadores y analisis de datos.
e Mejorar continuamente el proceso mediante la aplicacion de

acciones correctivas, preventivas y planes de mejoramiento.

5.1. Marco de antecedentes

5. Marco de referencia

Roa Navarrete (2020) En su proyecto de grado titulado “Mejoramiento del Proceso de

Gestion del Servicio a la Ciudadania en la Alcaldia de Bucaramanga” establece como objetivo

general disefiar e implementar un plan de mejoramiento para el Proceso Gestion de Servicio a la

Ciudadania para aumentar la calidad del servicio, realizando una metodologia general

comprendida por seis etapas de desarrollo, comenzando con un analisis preliminar de la Alcaldia
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con revision de la literatura y finalizando con la ejecucion y socializacién de acciones de mejora,
basandose en un diagndstico en donde se identificaron procesos, factores y actividades criticas del
servicio al ciudadano. La propuesta del plan de mejoramiento contemplé el aprovechamiento de
las diferentes capacidades institucionales con el proposito de incrementar los niveles de
desempefio en cuanto a lo relacionado con el servicio al ciudadano, dentro de la propuesta también
se tuvo en consideracion la incorporacion de herramientas ofimaticas para facilitar el seguimiento
de este proceso buscando asi aumentar la eficiencia y el reconocimiento de la institucion. (Roa

Navarrete, 2020)

Bar6n Ledn y Pinzon Méndez (2019) en su trabajo de grado titulado “Mejoramiento de los
procesos directivos, operativos y de apoyo en la fundacion colombo alemana volver a sonreir”
enfocado en el disefio e implementacion de un plan de mejoramiento para estos procesos mediante
la realizacion de un diagndstico que permita visualizar el estado actual de los procesos con el fin
de identificar insuficiencias y oportunidades de mejora. La metodologia que se aplica a este
proyecto tiene un enfoque cualitativo y cuantitativo; el enfoque es de tipo descriptivo y de uso de
un analisis documental, iniciando con una recoleccion de informacion a través de una entrevista
estructurada y una revision documental, que permita conocer la situacion actual de la FCAVAS y
ofrecer propuestas de mejora que incluyan la documentacion de los procesos, sus respectivos
procedimientos, instructivos, formatos, manuales de funciones y otros documentos. de igual forma,
se formularon unos indicadores de gestion que permiten controlar, evaluar y retroalimentar los

procesos. (Barén Ledn & Pinzon Méndez, 2019)

Lozano Jiménez y Mantilla Buitrago (2017) En su trabajo de grado titulado “Mejoramiento
de los Procesos de la Secretaria del Tribunal Administrativo de Santander” establece como

objetivo general disefiar, documentar y mejorar los procesos ordinarios del Tribunal
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Administrativo de Santander. En este proyecto se llevd a cabo un diagndstico que permitio
visualizar el estado inicial de la corporacion y constatar las posibles falencias y necesidades que
existian, debido a que el resultado fue bastante bajo, el proyecto inici6 con la construccion del
direccionamiento estratégico de la entidad con el objetivo de fijar un horizonte claro hacia la
gestion eficiente; asi mismo, se documentaron la mayoria de los procesos dentro de la secretaria y
se elaboro la caracterizacion, diagramas de flujo, y el manual de procedimientos para los procesos
que se intervinieron. Por ultimo, la metodologia del diagndéstico finalizo con la socializacion de
los resultados y las ventajas para luego llevar a cabo una auditoria que evaluara el grado de

implementacion del trabajo efectuado. (Lozano Jiménez & Mantilla Buitrago, 2017)

5.2. Marco teorico

5.2.1. Proceso

Segun la 1SO 9001 un proceso es un conjunto de actividades relacionadas entre si, las
cuales interacttan con el propdsito de transformar elementos de entrada en elementos de salida.

En los procesos pueden intervenir tanto partes internas como externas.

5.2.2. Subproceso

Un subproceso es un conjunto de actividades que siguen una secuencia légica para lograr
un objetivo. Un Subproceso es un Proceso cuyo propdsito es ser parte de un Proceso mayor. El

proceso mas grande se llama proceso padre y el subproceso se llama proceso hijo. (Bizagi, 2022)
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5.2.3. Procedimiento

Segun la Norma ISO 9001, un procedimiento es una forma especifica de realizar una
actividad o proceso. Esto significa que una vez que se ha establecido un proceso y se ha establecido

el orden de los pasos para producir un resultado, se le llama procedimiento.

5.2.4. Actividad

Es la suma de un conjunto de tareas que normalmente se agrupan en un
procedimiento para facilitar su gestion. La secuencia ordenada de actividades da como resultado

un subproceso o un proceso. (Arias Coello, 2008)

5.2.5. Mejoramiento de Procesos

Es una actividad en la cual se optimizan las operaciones de la empresa para que pueda
funcionar de manera adecuada. Su propdsito es encontrar errores e ineficiencias en las actividades

de la organizacidon para poder implementarlas de una forma mas eficiente. (Zarate, 2021)

5.2.6. Indicadores

Es un dato o un conjunto de datos que ayudan a medir la evolucion de un proceso o una
actividad, siendo una expresion cuantitativa observable y verificable que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fendmenos de la realidad. Esto se logra a través de la medicion

de una variable o una relacion entre variables. (DNP, 2018)
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5.2.7. Manual de Procesos y Procedimientos

Es un componente del sistema de control interno destinado a proporcionar informacion
detallada, estructurada, sistematica y completa, incluyendo todas las instrucciones,
responsabilidades e informacidn sobre politicas, actividades, funciones, sistemas y procedimientos

relacionados con las diferentes actividades que se realizan en una organizacion. (Gémez, 2020)

5.2.8. Caracterizacion de un proceso

La caracterizacion del proceso es una herramienta tactica que facilita la descripcion
de cémo funciona el proceso a través de la identificacion de elementos esenciales como actividades
principales, entradas, salidas, recursos, clientes, objetivo entre otros; que permiten la gestion y

control de los procesos. (IngenioEmpresa, s.f.)

5.2.9. Matriz GUT

Es una herramienta de apoyo para priorizar problemas, para posteriormente darles
solucidn, este sistema enumera varios problemas u oportunidades y luego los clasifica de acuerdo
con los criterios y de esta manera tratar de crear una lista en orden de relevancia. La matriz GUT

consta de tres elementos, a continuacién, se especifican cada uno de ellos:

o Gravedad: Incidencia o Dafio que causa el problema. Nivel de
Importancia

Se refiere al impacto del problema, analiza el alcance real del problema y la
probabilidad de su impacto negativo.

o Urgencia: Presion sobre la resolucion/ tiempo disponible para actuar.

Nivel de Urgencia
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Hace referencia al tiempo que se tiene para brindar solucion a un problema de
acuerdo con la prioridad, si algo es urgente, el tiempo para resolverlo es menor.

. Tendencia: ¢Como evolucionara la situacién si no se interviene?
Potencial de expansion

Estima la probabilidad de que el problema empeore si no se hace nada para

prevenirlo. Para ello se deben tener en cuenta criterios de desarrollo (tendencias).

Todos estos items se dividen en una escala del 1 al 5. El nimero 1 significa una situacion

grata y el 5 significa algo dificil. (Hotmart, 2020)

5.2.10. Mejora continua

La mejora continua es un método por el cual las empresas realizan optimizaciones a
pequefia escala de forma continuada. Este proceso mejora la calidad de los productos, los procesos
y los servicios a largo plazo. El resultado de estas pequefias mejoras se refleja en el aumento de la

calidad del servicio, los productos y los procesos:

. Productos: Gracias a la mejora continua, los productos fabricados o
los servicios ofrecidos se corresponden mas con los requisitos del cliente y, por lo
tanto, generan mas ventas.

o Servicios: Los servicios responden mejor a las necesidades del
cliente, lo que se refleja directamente en su satisfaccion.

o Procesos: Los flujos de trabajo se vuelven mas eficientes, lo que

ahorra costes. (lonos, 2020)
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5.2.11. Matriz de riesgos

La Matriz de Riesgos es una herramienta simple pero eficiente para identificar los
riesgos mas importantes asociados con las operaciones de una empresa, tanto en el proceso como
en la produccion de un producto o servicio. Es un mecanismo Util para mejorar la seguridad y el
control de riesgos internos y externos de una organizacion, gracias a esta herramienta se puede
realizar un diagnéstico objetivo y global de empresas de diversos tamafios y sectores. De igual
forma, la matriz de riesgos puede utilizarse para evaluar la efectividad de la gestion de riesgos
financieros, operativos, estratégicos, entre otros, que inciden en la mision de la organizacion.

(Isotools, 2022)

5.2.12. Diagrama de Ishikawa

El Diagrama Causa-Efecto es una representacion grafica que muestra la relacion cualitativa
e hipotética de los diversos factores que pueden contribuir a un efecto o fendémeno determinado.
A continuacion, se citan una serie de caracteristicas que ayudan a comprender la naturaleza de la

herramienta.

. Impacto visual: Muestra las interrelaciones entre un efecto y sus posibles
causas de forma ordenada, clara, precisa y de un solo golpe de vista.

. Capacidad de comunicacion: Muestra las posibles interrelaciones causa-
efecto permitiendo una mejor comprension del fendmeno en estudio, incluso en situaciones

muy complejas. (Fundibeq.org, s.f.)
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5.2.13. Metodologia 5S’s

La metodologia 5S's es una herramienta de origen japonés que hace parte del Lean
Manufacturing, en la cual se definen métodos para mejorar el orden y la limpieza, estableciendo
estandares en procesos eficientes y efectivos. Al optimizar el espacio de trabajo de manera

eficiente, aumenta la productividad de los procesos empresariales.

Se denomina de esta manera debido a que la primera letra del nombre de cada uno
de sus elementos es la letra "S™. El acrénimo que simboliza a esta herramienta denota las fases o
el paso a paso que se debe aplicar para una correcta implementacion y puesta en marcha de esta

metodologia, involucrando adecuadamente a sus participantes.

. Seiri (Clasificacion): Se trata de “clasificar" el espacio, separar lo
innecesario de lo esencial, hace referencia al uso mas eficiente de recursos y materiales.
Ademas, optimiza entornos fisicos especificos, evita desperdicios, reduce costos y facilita
el mantenimiento o aseo de dichos materiales.

o Seiton (organizar): Se trata de originar o promover la armonia en un
espacio de trabajo manteniendo organizadas las oficinas, escritorios, areas comunes, entre
otros. También es necesario determinar la idoneidad de cada herramienta, dispositivo o
material para colocarlos donde mejor ayuden en las tareas a realizar.

o Seiso (limpieza): Este paso esta disefiado para integrar la limpieza en las
operaciones diarias y depende de todos los miembros del grupo de trabajo o de la
organizacion, cada persona es responsable del cuidado e higiene de los espacios de trabajo
en los que se encuentra. En otras palabras, la limpieza debe asumirse como una actividad

regular y responsable.
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. Seiketsu (estandarizar): Se basa en generar dindmicas que confirmen los
valores descritos anteriormente. La idea es normalizar ese comportamiento hasta que se
convierta en un habito y que a su vez se convierta en parte de la filosofia de trabajo del
empleado. Una vez que se establece un estandar o habito, se mejoran los tiempos de
reaccion ante eventos inesperados, reduciendo el reproceso.

o Shitsuke (disciplina): A nivel corporativo, trabajar la cultura y los valores
empresariales como parte de la disciplina diaria, fomenta el espiritu del trabajo y la
consecucion de las metas. En general, Shitsuke tiene como objetivo garantizar que la
adopcion del método sea continua y que cada cambio y mejora propuesta se convierta en

un habito. (Ruiz Barroeta, 2021)

5.2.14. Normatividad

Ley 594 del 2000

Conocida como la Ley General de Archivos, la cual establece los parametros para llevar a
cabo el reconocimiento de la gestion documental, los conceptos basicos que surgen de ella y los
principios por los cuales se debe regir el correcto ejercicio archivistico. Esta ley regula las practicas

del archivo publico, archivo privado de interés publico y del archivo total.

6. Diagnostico

El primer paso para llevar a cabo este proyecto fue ejecutar un analisis y un diagnéstico
del estado de los procesos en los que interviene la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial del

Municipio de Hato Corozal, Casanare con el proposito de generar estrategias de mejora continua.
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6.1. Metodologia del diagndstico

En cuanto a la metodologia del diagnostico, se efectuara en seis partes con el objetivo de
especificar la informacion precisa para comprender la condicidn actual en la que se encuentran los
procesos, su normativa, concepto, funcion y generalidades, con el fin de determinar las posibles
causas, dificultades y falencias presentes en cada uno de ellos, asimismo identificar las alternativas
de mejora, generar estrategias y adaptar los procesos a las nuevas modificaciones, siempre en busca

del mejoramiento continuo de las operaciones. Esta metodologia se podra observar en la Figura 5.

Figura 5.
Metodologia del diagnostico

Revision

conceptual Entrevista

Andlisis preliminar Revision
de ia alcaldia docurnental

6.2. Andlisis preliminar de la Secretaria

En socializaciones con los funcionarios del area de Direccidon, Oficina Asesora de Control
Interno y la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial, se hicieron revisiones conceptuales para
conocer y comprender la estructura organica, funcionamiento, normativa y generalidades no solo
de la Alcaldia Municipal sino también de los procesos que intervienen en un ente publico. Ademas,
se dio a conocer la metodologia y los tipos de contratacion que se utilizan en la entidad, la
relevancia de la Secretaria de Planeacion para el correcto funcionamiento de la Administracion y

el cumplimiento del Plan de Desarrollo Municipal.



MEJORAMIENTO DE PROCESOS 46

. La secretaria estd conformada por banco de proyectos, infraestructura,
medio ambiente, Sisbény MECI.

o Las funciones asignadas para cada area deben cumplir con la normativa
establecida por la Constitucion y Las Leyes.

o La Secretaria cuenta con un funcionario de libre nombramiento y remocion,
2 funcionarios técnico operativo, un auxiliar administrativo, 8 profesionales, un
funcionario de apoyo operativo y 4 operarios.

o Actualmente estan contratados 4 funcionarios de néminay 13 funcionarios
por prestacién de servicios.

o La contratacion que se realiza por prestacion de servicios tiene por lo
regular un tiempo establecido de 6 meses con posibilidad de prérroga, dependiendo del

presupuesto.

6.3 Revisién Conceptual

Formulario Unico Reporte de Avances de la Gestion - FURAG

Es una herramienta de reporte de progreso de gestion en linea que sirve como mecanismo
para monitorear, evaluar y controlar el desempefio de las entidades de Orden Nacional, asi como
los avances sectoriales e institucionales en la puesta en practica de las politicas de desarrollo
administrativo. El diligenciamiento de este formulario se realiza conforme a lo establecido en el
Decreto 2482 de 2012 en donde se estipulan los lineamientos generales para la integracion de la

planeacion y la gestion. (Funcion Pablica, 2018)
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Plan de Desarrollo Municipal

El Plan de Desarrollo Municipal es un instrumento de planeacién que sirve como guia
fundamental para orientar los movimientos de las administraciones municipales durante un periodo

de gobierno; Ademas del diagnostico financiero. (Plan de Desarrollo, 2015)

Plan Financiero - PF

El Plan Financiero (PF) es un mecanismo de planificacion y gestion financiera, que tiene
como base las operaciones efectivas para realizar un seguimiento de los gastos, ingresos,
financiacion y déficit de las entidades pertenecientes al sector pablico, mediante la elaboracién
detallada de un diagndstico y definicion de objetivos y estrategias acorde con el Programa Anual

de Caja. (Marco Fiscal, 2017)

Plan de Accion

Un Plan de Accidn es una lista en donde se verifican los pasos y las tareas que se deben
realizar para lograr los objetivos y metas que se han fijado por la alcaldia, siendo muy esencial en
el proceso de planeacion estratégica, porque mejora la organizacion y planeacion de los proyectos
y trabajos en equipo de la administracion del municipio de Hato Corozal. (Alcaldia Municipal de

Hato Corozal, 2022)

Plan Indicativo - Pl

El Plan Indicativo es una herramienta que posibilita la organizacion y administracion
estratégica de las actividades de una entidad y sus entidades vinculadas y afines, con el propdésito

de lograr objetivos conforme a lo establecido en el Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo
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Territorial y la mision de dicha entidad. Esto se ve reflejado en una serie de indicadores con metas

cuatrienales y anuales. (Mincomercio, 2017) (Departamento Nacional de Planeacion, 2017)

Plan Operativo Anual de Inversiones - POAI

El Plan Operativo Anual de Inversiones es una herramienta que genera un lazo entre el
Plan de Desarrollo Territorial y el Sistema Presupuestal, siendo el insumo principal para elaborar
Presupuestos de Gastos de Inversion; es decir tiene como objetivo priorizar los proyectos de
inversion, registrados en el Banco de Programas y Proyectos de Inversion, clasificados por

sectores. (DNP - MHCP, 2017)

Plan de Compras

El Plan de Compras es un instrumento de gestion con la facultad de planear la contratacion
durante un periodo de tiempo definido. Es un componente que se integra con el presupuesto
municipal, el sistema contable y el Plan de Accion de la organizacion. (Fondo Nacional de

Garantias - FNG, 2022)

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién — MIPG

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) es una herramienta que ayuda a
esquematizar e integrar los sistemas de gestion de calidad y los sistemas de desarrollo
administrativo, con el fin de articularlos con el sistema de control interno de una entidad, de manera
que los procesos internos se simplifiquen y sean mas eficientes. Opera a través de siete
dimensiones con el propoésito de implementar el modelo de manera adecuada y sencilla, entre las

dimensiones se encuentran: talento humano, direccionamiento estratégico y planeacion, gestion
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con valores para resultados, evaluacion de resultados, informacion y comunicacion, gestion del

conocimiento y la innovacion; y por ultimo control interno. (Funcion Pablica, 2017)

Modelo Estandar de Control Interno - MECI

El Modelo de Estandar de Control Interno (MECI) es una herramienta que busca orientar
el cumplimiento de sus objetivos institucionales y la contribucion de estos a los fines esenciales
del Estado, aplicando el autocontrol, autorregulacion y Autogestion convirtiéndolos en los
principios fundamentales aplicables al Sistema de Control Interno. La estructura del MECI se
encuentra dividida por dos madulos; Modulo de control de la Planeacién y Gestion y Mddulo de
evaluacion y seguimiento que permiten generar la organizacion indicada para lograr los objetivos.

(Minciencias, 2022)

Planeacion Estratégica e institucional

La Planeacion Estratégica e Institucional es un documento en el que se incluyen los
componentes del direccionamiento estratégico de la entidad publica, es decir aquellos que orientan
el trabajo institucional. Estos componentes estan alineados con en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo (PND) y seran definidos para un periodo de cuatro afios. Bajo este principio, el
Gobierno Nacional de Colombia ha establecido que todas las entidades de caracter publico deben
desarrollar un Plan Estratégico Institucional que garantice planeacion, calidad, ejecucion,

desempefio y seguimiento a su gestion. (Rocancio, 2022)

Esquema de Ordenamiento Territorial - EOT

El Esquema de Ordenamiento Territorial - EOT es una herramienta de planificacion que

instruye el proceso de ocupacion y transformacion territorial por medio de la formulacion del
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Esquema de Ordenamiento Territorial Municipal, con el proposito de asegurar el desarrollo
integral del municipio bajo los criterios de igualdad, sostenibilidad y competitividad para asi
asegurar y garantizar la mejora de la calidad de vida de la poblacion. EI municipio integra y
proyecta su territorio, sus politicas y sus estrategias con el fin de lograr una relacién entre los
objetivos establecidos en el Plan de Desarrollo y los procesos de uso y ocupacion del territorio.

(Alcaldia Municipal de Hato Corozal, s.f.)

Estatuto Organico de Presupuesto Municipal y Ley Organica de Presupuesto

El Estatuto Organico de Presupuesto Municipal conforma el conjunto de normas que
constituyen el instrumento y la base fundamental para la elaboracién y tramite de aprobacién del
presupuesto de rentas, recursos de capital, apropiaciones y gastos de la entidad territorial; contiene
las fuentes y regula los gastos de funcionamiento y de inversion sectorial; establece los
procedimientos para lograr el equilibrio entre ingresos y gastos. (Alcaldia Municipal de Hato

Corozal, s.f.)

6.4. Revisién Documental

Con el propésito de conocer detalladamente los procesos en los que interviene la Secretaria
de Planeacidn y Politica Sectorial, ademas de sus respectivas generalidades y normativas, se lleva
a cabo una revision del Manual de Procesos y Procedimientos de la entidad, que es un documento
completo y debe ser actualizado continuamente, con el fin de consultar y establecer un método
estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, consolidar la normativa y contribuir como
guia en la ejecucion de los procesos y procedimientos. En la entidad, dicho Manual no se actualiza

desde el afio 2017, esto genera un problema pues los documentos de consulta no serian idoneos y
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no corresponden a la realidad; ademas, en la actualidad se han hecho modificaciones en el mapa

de procesos y se han agregado nuevos procedimientos que adn no se incorporan en el Manual.

Este Manual esta compuesto por una introduccion, objetivos, plataforma estratégica,
normatividad, definiciones, codificacion de los documentos del Sistema de Gestion Integrado,
caracterizacion de los procesos y descripcion de los procedimientos; asimismo, es posible
identificar los veinte subprocesos existentes en la Alcaldia Municipal, englobados en cuatro
procesos principales, los cuales son: Procesos Estratégicos, Procesos Misionales, Procesos de
Apoyo y Procesos de Evaluacion. Enfocandonos en la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial,
se identifico que es responsable de los procesos de Gestidn Planeacion Estratégica e Institucional,
Gestion MECI-Calidad y Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental, los cuales cuentan con

veintiuno, catorce y doce procedimientos respectivamente.

Cada proceso cuenta con un cuerpo esquematico de caracterizacion y descripcion de sus
procedimientos. La codificacion alfanumérica que se le da a cada documento generado por el
Sistema de Gestion Integrado de la Alcaldia Municipal de Hato Corozal se compone de dos
primeros caracteres que identifican el macroproceso al que pertenece el documento, es decir; “PE”
hace referencia al macroproceso Estratégico. Seguido de un guion al medio se identifica la
codificacion de los procesos, distribuida en caracteres que hacen referencia al subproceso (Gestion
Planeacion Estratégica e Institucional “GP”) y procedimiento “P” con su respectivo item (01)
conformando el codigo PE-GP-P01. Cada procedimiento posee una estructura conformada por:
nombre del proceso al que pertenece, nombre del procedimiento, codigo, dependencia responsable,
objetivo, alcance, referente tedrico, producto o servicio, normatividad, recursos y descripcion de
las actividades. A continuacion, se especifica cada uno de los procesos y el estado actual en el que

Se encuentran.
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6.4.1. Gestion Planeacion Estratégica e Institucional

El objetivo de este proceso es identificar, planificar y administrar planes, programas y
proyectos que contribuyan a la misién, vision y metas de la Alcaldia Municipal, teniendo en cuenta
la planificacion estratégica y la normativa vigente. En el documento se presenta la caracterizacion
de dicho proceso y la descripcion de algunos de los procedimientos que pertenecen a este, ademas
de que se describen a detalle un total de cincuenta y un actividades puesto que el Manual se
encuentra en proceso de actualizacion. La Gestion Planeacion Estratégica e Institucional con las
siglas “GP”, integra los Procesos Estratégicos de la entidad y posee alrededor de veintitin

procedimientos.

Tabla 5.
Procedimientos Gestion Planeacion Estratégica e Institucional

Procedimientos Gestion Planeacion Estratégica e Institucional

Procedimiento Descripcion Hallazgos y observaciones
° En la normatividad se halla la Ley 388 de
1997 la cual debe ser modificada por la Ley 810 de
2003 debido a una reestructuracion en materia de

sanciones, actuaciones y otras disposiciones que se

Describe las dictan.
» actividades para la ° Se recomienda incluir la Ley Organica de
Elaboracion del » ) -
- formulacion del plan Ordenamiento Territorial 1454 de 2011.
plan de .
de desarrollo  de ° En el acuerdo EOT no se especifica el
desarrollo ’ i »
o acuerdo con el numero del acuerdo ni la fecha de aprobacion de
municipal )
programa de gobierno este.
del Alcalde. ° Las actividades no poseen una secuencia.
° Se hicieron correcciones documentales

debido a la actualizacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion, segiin Decreto N° 1499 de
2017.
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Procedimientos Gestion Planeacion Estratégica e Institucional

Procedimiento

Elaboracion del
Plan de Accién

Elaboracion del

plan Indicativo

Elaboracion
plan anual de

inversiones

Descripcion

Elaborar el Plan de
Accidn para el
Municipio

estableciendo las
actividades a realizar
en la consolidacién y
aprobacion del mismo,
de acuerdo con las
necesidades de la
Entidad.

Elaborar el plan
indicativo mediante el
establecimiento de un

paso a paso.

Establece los pasos
para la elaboracion del
Plan Operativo Anual
de Inversiones el cual
contiene los proyectos

de inversion.

Hallazgos y observaciones
° No se evidencia descripcion en la
normatividad.
° Se debe tener en cuenta en la normatividad
el Decreto 612 de 2018, por el cual se fijan
directrices para la integracion de los planes
institucionales y estratégicos al Plan de Accién.
° Es recomendable afadir la Ley 152 de
1994 en donde se especifica la ejecucion del Plan
de Accion (Articulo 26 y Articulo 41).
° Verificar el orden de las actividades.

° Es recomendable afiadir la Ley 152 de
1994 en donde se especifica la ejecucion del Plan
Indicativo (Articulo 29 y Articulo 36).

° Agregar a la normatividad la Ley 1955 de
20109.

° Las actividades no estan descritas de una
manera adecuada lo que complica su

entendimiento.

° Se hicieron correcciones documentales
debido a la actualizacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, segin Decreto N° 1499 de
2017.

° El nombre del procedimiento deberia ser
reestructurado puesto que no coincide con la
descripcion.

° Se recomienda tener en cuenta el Decreto
111 de 1996 que es la compilacién de las Leyes que

conforman el estatuto organico del presupuesto.
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Procedimientos Gestion Planeacion Estratégica e Institucional
Procedimiento Descripcion Hallazgos y observaciones
° Se hicieron correcciones documentales

Elaboracion
Plan Operativo

Formulacion de

proyectos

Plan

Anticorrupcion

Es el instrumento que
organiza la
administracion de la
Gestidn Escolar, el que
se enmarcan, los
objetivos a conseguir
durante la presente
gestion y garantizar

una gestion de calidad.

Es un mecanismo que
brinda soporte a los
procesos de
planeacion,

presupuesto,

seguimiento, control y
evaluacion de
resultados  de la
inversion publica del

Municipio.

Formula el plan
anticorrupcion 'y de
atencion al ciudadano
de acuerdo con los

requerimientos de Ley.

debido a la actualizacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestidn, segin Decreto N° 1499 de
2017.

° Se recomienda incluir la ley organica del

presupuesto (Articulo 24).

° Procedimiento y actividades en orden,
pero se debe verificar la escritura.

e Es recomendable afiadir el articulo 73 de la Ley
1474 de 2011 en donde se ve reflejado que en todas las
entidades publicas debe existir un plan anticorrupcion.
e Agregar alanormatividad el decreto 2641 del 2012
por el cual se reglamentan los articulos 73y 76 de la
Ley 1474 de 2011.

e Incluir en la normativa el decreto 124 del 2016 por
el cual se sustituye el Titulo 1V de la Parte 1 del Libro
2 del Decreto 1081 de 2015, relativo al “Plan
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Procedimientos Gestion Planeacion Estratégica e Institucional

Procedimiento Descripcion Hallazgos y observaciones
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano”.
e El objetivo no coincide con el procedimiento.
e Se hicieron correcciones documentales debido a la
actualizacion del Modelo Integrado de Planeacién y
Gestidn, segun Decreto N° 1499 de 2017.
e Agregar a la normatividad la Ley 1437 de 2011 Por

Detalla las actividades
para formular un Plan

Atencién al de Atencion al ) o o
) ) la cual se expide el Codigo de Procedimiento
Ciudadano Ciudadano de acuerdo o ] o )
o Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
con los requerimientos o
e Agregar a lanormatividad la Ley 1712 de 2014 Por
que demande la Ley. ) )
medio de la cual se crea la Ley de Transparencia y del

Derecho de Acceso a la Informacion Publica Nacional
y se dictan otras disposiciones.

Los anteriores procedimientos se encuentran comprendidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos del afio 2017. Debido a las modificaciones hechas al mapa de procesos y al anexo
de trece nuevos procedimientos al proceso de Gestion Planeacion Estratégica e Institucional se
hicieron correcciones documentales de acuerdo con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,

segun Decreto N° 1499 de 2017.

6.4.2. Gestion MECI - Calidad

El objetivo de este proceso es desarrollar, mantener y mejorar el sistema de Gestion de la
Calidad y el Modelo Estandar de Control Interno a traves del desarrollo de estrategias de
capacitacion, empoderamiento y acompafiamiento a los procesos y subprocesos en la aplicacion
del modelo de gestion implementado para la Administracion Municipal. En el documento no se
encuentra la caracterizacion de dicho proceso ni la descripcion de los procedimientos que la

integran debido a que fue agregado a los Procesos Estratégicos en el afio 2017 después de la Gltima
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actualizacion del Manual. Gestion MECI - Calidad se identifica con las siglas “GM” y contiene

alrededor de catorce procedimientos.

6.4.3. Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental

Este proceso tiene como objetivo velar por el cumplimiento de la planificacion para el
desarrollo territorial del municipio de Hato Corozal, mediante el control y monitoreo a las licencias
de urbanizacion, permiso de usos de suelos, rotura de vias, nomenclatura del municipio y
estratificacion socioeconémica que permitan un desarrollo integral del municipio. En el
documento se registra la caracterizacion a detalle del proceso y la descripcién de sus doce
procedimientos, la Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental hace parte de los Procesos

Misionales de la Alcaldia Municipal y se identifica con las siglas “GDTA”.

Tabla 6.
Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental

Procedimientos Gestién de Desarrollo Territorial y Ambiental

Procedimiento Descripcién Hallazgos y observaciones
° El nombre de la dependencia

responsable esta incompleto.

Es un documento que ° Tener en cuenta en la normativa que
certifica que el terreno la Ley 388 de 1997 fue la modificacion de la
donde se habita o existe Ley 9 de 1989, la Ley 2 de 1991 y se dictan
Permiso uso de  un local comercial o de otras disposiciones.
suelos servicios esta legalizado. o En normatividad se encuentra Ley

388 de 1997, la cual fue modificada por La
Ley 810 de 2003 en materia de sanciones
urbanisticas y algunas actuaciones de los
curadores urbanos y se dictan otras

disposiciones.



MEJORAMIENTO DE PROCESQOS o7
Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental
Procedimiento Descripcion Hallazgos y observaciones
° En el referente tedrico falta

Permiso rotura de

vias

Nomenclatura

del municipio

Documento exigido a los
particulares para que no
puedan afectar el
pavimento para realizar
mejoras o arreglos de
servicios publicos

domiciliarios.

El prop6sito es asignar a
cada predio del
Municipio su respectiva
nomenclatura, para
mantener  actualizadas
las direcciones de las
viviendas y
establecimientos, sean
estos comerciales o0
industriales que se van
asentando en el

Municipio.

mencionar la clasificacion de suelo segun el
ordenamiento del territorio.

° Tener en cuenta en la normativa que
la Ley 388 de 1997 fue la modificacion de la
Ley 9 de 1989, la Ley 2 de 1991 y se dictan
otras disposiciones.

° Incluir la ley 142 de 1994, por la cual
se establece el régimen de los servicios
publicos domiciliarios y se dictan otras
disposiciones.
° Se hicieron correcciones
documentales debido a la actualizacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
segun Decreto N° 1499 de 2017.

° Se hicieron correcciones
documentales debido a la actualizacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
segln Decreto N° 1499 de 2017.

° En normatividad se encuentra Ley
388 de 1997, la cual fue modificada por La
Ley 810 de 2003 en materia de sanciones
urbanisticas y algunas actuaciones de los
curadores urbanos y se dictan otras
disposiciones.

° Se recomienda incluir la Ley 1454 de
2011, por la cual se dictan normas organicas
sobre ordenamiento territorial y se modifican
otras disposiciones.

° Es importante verificar los recursos
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Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental

Procedimiento

Estratificacion

socioeconémica

Demolicién

Ocupacion de
Vias publicas,
funcionamiento
establecimientos
comerciales,
industriales,
institucionales,
administrativos y
demas servicios

que lo requieran

Descripcion

Documento que
contiene identificacion,
caracteristicas de la
vivienda, su entorno y

contexto urbanistico.

Es la destruccion de
edificios y otras
estructuras después de
ser autorizada,
garantizando que las
reparaciones sean
realizadas dentro del
término, calidad vy

resistencia definida.

La licencia de
Ocupacion  de Via
Publica se concede a
ciudadanos y/o entidades
publicas o privadas para
efectuar la ocupacion de
un é&rea concreta de
dominio  puablico en
calzadas, aceras, plazas,

etc.

Hallazgos y observaciones
humanos que intervienen en el procedimiento.
° El cédigo del procedimiento no es
acorde con el proceso.
° Se hicieron correcciones
documentales debido a la actualizacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién,

segln Decreto N° 1499 de 2017.

° En el alcance del procedimiento no
estd  especificado  correctamente la
culminacion.

° Es importante verificar los recursos
humanos que intervienen en el procedimiento.
° En normatividad considerar el
Decreto 1197 de 2016 por el cual se modifica
parcialmente el Decreto 1077 de 2015 en lo
relacionado con los requisitos de solicitud,
modalidades de las licencias urbanisticas, sus
vigencias y prorrogas.

° Se recomienda incluir la ley 232 de
1995 Por medio de la cual se dictan normas
para el funcionamiento de los
establecimientos comerciales.

° En la normatividad se sugiere incluir
la ley por la cual se adoptan medidas y
disposiciones para los proyectos de
infraestructura de transporte y se conceden
facultades extraordinarias.

° Incluir la ley 388 de 1997 que
establece que se puede posibilitar a los

habitantes el acceso a las vias publicas,
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Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental

Procedimiento

Implementar,
organizar y
administrar los
sistemas de
informacién

geografica.

Certificaciones

de Uso de Suelo

Licencia

Descripcion

Se llevan a cabo tareas
de almacenamiento,
procesamiento, analisis y
representacion de
informacion que tiene
una referencia espacial o

geografica.

Es un documento que
certifica que el terreno
donde se habita o existe
un local comercial o de

servicios esta legalizado.

Es la autorizacion previa

Hallazgos y observaciones
infraestructuras de transporte y demas
espacios publicos, y su destinacion al uso
coman, y hacer efectivos los derechos
constitucionales de la vivienda y los servicios
publicos domiciliarios.

° El Decreto 69/2020 mencionado en la
normatividad, no es un Decreto perteneciente
al pais.

° Es recomendable considerar en la
normatividad el documento CONPES 4007
de 2020.

° Se hicieron correcciones
documentales debido a la actualizacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion,
segun Decreto N° 1499 de 2017.

° Incluir la resolucién 170 de 2009
Ministerio de Ambiente, Vivienda vy
Desarrollo Territorial “Por la cual se adoptan
medidas para la conservacién y proteccion de
los suelos en el territorio nacional”.

° Se recomienda en la normatividad
Incluir el Decreto 879 de 1998, «Por el cual se
reglamentan las disposiciones referentes al
ordenamiento del territorio municipal vy
distrital y a los planes de ordenamiento
territorial»

° Decreto 097 de 2006 por el cual se

reglamenta la expedicion de licencias
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Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental

Procedimiento

Urbanizacion

Licencia

parcelacion

Descripcion
para ejecutar en uno o
varios predios
localizados en suelo
urbano, la creacion de
espacios  publicos vy
privados, asi como las
vias pulblicas y la

gjecucion de obras de

infraestructura de
servicios publicos
domiciliarios que

permitan la adecuacion,
dotacién y subdivision
de estos terrenos para la
futura construccion de
edificaciones con
destino a usos urbanos,
de conformidad con el
Plan de Ordenamiento

Territorial.

Es la autorizacion previa
para ejecutar en uno o
varios predios
localizados en suelo
rural y suburbano, la
creacion de espacios
publicos y privados, y la
ejecucion de obras para

vias  publicas  que

Hallazgos y observaciones

urbanisticas en suelo rural y se expiden otras
disposiciones.

° Tener en cuenta en normatividad el
Decreto 1203 de 2017 por medio del cual se
modifica parcialmente el Decreto 1077 de
2015y se reglamenta la Ley 1796 de 2016, en
lo relacionado con el estudio, tramite y
expedicién de las licencias urbanisticas.

° En normatividad se encuentra Ley
388 de 1997, la cual fue modificada por La
Ley 810 de 2003 en materia de sanciones
urbanisticas y algunas actuaciones de los
curadores urbanos y se dictan otras
disposiciones.

° Tomar en consideracion el Decreto
1469 de 2010 por el cual se reglamentan las
disposiciones relativas a las licencias

urbanisticas y se expiden otras disposiciones.

° En el alcance del procedimiento no
esta bien especificado el inicio.

° En la normatividad se hace mencion
del Decreto 305/2006, de 18 de julio, pero
dicho Decreto no es aplicable en el pais.

° En la normatividad se recomienda
incluir el decreto 97 del 2006 por el cual se
reglamenta la expedicion de licencias
urbanisticas en suelo rural y se expiden otras

disposiciones.
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Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental
Procedimiento Descripcion Hallazgos y observaciones
permitan destinar los ° Incluir el decreto 1783 de 2021 por el

Licencias de

subdivision

Licencias de

construccion

predios resultantes a los
usos permitidos por el
Plan de Ordenamiento

Territorial

Es la autorizacién previa
para dividir uno o varios
predios ubicados en
suelo rural, urbano o de
expansion urbana, de
conformidad con lo
dispuesto en el Plan de
Ordenamiento

Territorial.

Es un permiso que se
otorga para permitir el
avance de una
construccion. Dicho aval
debe ser dado por un ente
gubernamental que da
viabilidad al proyecto
teniendo en cuenta zona,
area a construir,
mecanismos de
construccion y estudios

previos como lo son el

cual se modifica parcialmente el Decreto 1077
de 2015 Unico Reglamentario del Sector
Vivienda, Ciudad y Territorio, en lo
relacionado con el estudio, tramite vy
expedicién de las licencias urbanisticas y se
dictan otras disposiciones.

° Tomar en consideracion el Decreto
1077 de 2015 por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector
Vivienda, Ciudad y Territorio.

° En cuanto al referente tedrico el
nombre no corresponde al procedimiento;
ademas, se podrian mencionar las

modalidades de subdivision.

° Incluir en la normatividad la ley 1469
del 2010 Por el cual se reglamentan las
disposiciones relativas a las licencias
urbanisticas; al reconocimiento de
edificaciones; a la funcién puablica que
desempefian los curadores urbanos y se
expiden otras disposiciones
° Se hicieron correcciones
documentales debido a la actualizacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién,

segln Decreto N° 1499 de 2017.
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Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental

Procedimiento Descripcion Hallazgos y observaciones
estudio de suelos y el

estudio estructural.

6.5. Entrevistas

Continuando con el orden establecido en la metodologia del diagnoéstico, el paso 4
corresponde a una serie de entrevistas que se realizaron a los funcionarios de la Secretaria de
Planeacion y Politica Sectorial involucrados en los procesos, comenzando por el secretario de
oficina, el profesional encargado de MECI - Calidad, el profesional encargado de Desarrollo
Territorial (infraestructura) y la profesional encargada de Medio Ambiente, todo esto con el

proposito de conocer a detalle los procedimientos y actividades realizadas por los funcionarios.

Las entrevistas fueron elaboradas de manera estructurada y con preguntas abiertas acorde
al cargo que desempefia cada profesional (Ver apéndice A, B, C y D), con el objetivo de afianzar
conceptos contenidos en la Administracion Publica, conocer el funcionamiento de la entidad,
detallar las actividades que llevan a cabo los funcionarios, relacionar lo establecido en el Manual
de Procesos y Procedimientos con lo que se lleva a cabo de manera efectiva en la entidad y evaluar
el desempefio con el aporte de los profesionales de cada area, identificando falencias y errores
presentes en cada uno de los procesos. A continuacion, se presenta el analisis desarrollado para las

entrevistas.

Los cuatro profesionales coinciden en que existen varias falencias y errores en los

procedimientos que integran estos procesos debido a la falta de control y seguimiento, a que
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algunas de las actividades comprendidas dentro del Manual de Procesos y Procedimientos no son
claras, falta documentacion o no estan acorde con las labores que cada uno desempefia en su area,
viéndose reflejado que en ocasiones deben hacer trabajos que no les corresponden o adquirir
responsabilidades y compromisos que ni siquiera hacen parte de la Secretaria de Planeacion y
Politica Sectorial. Uno de los aspectos mas importantes que se mencionaron es la normativa
utilizada, puesto que debe ser precisa y actualizada constantemente, ya que todo lo que se lleve a
cabo puede tener implicaciones legales y dado que la normativa ha cambiado en los ultimos afios
y la documentacion es antigua, no es una fuente confiable y no puede ser una guia para los

procesos.

Adicionalmente, no se cuenta con un control a la correspondencia debido a la falta de
herramientas que faciliten conocer el estado de dicha correspondencia para agilizar las operaciones
de esta accion de manera rapida y efectiva, ademas de notificar oportunamente a los empleados el
proximo plazo para dar respuesta a las solicitudes, oficios, derechos de peticiones y otras
solicitudes emitidas por la comunidad y los diferentes entes dentro del tiempo establecido por la

Ley.

Otra de las problematicas mencionadas es el estado del archivo general, este se encuentra
sin espacio para almacenar mas documentos debido a que existen carpetas documentales que
superan los afios estipulados por la Ley para su conservacion en medio fisico. La situacion anterior
conlleva a que en la oficina se presente un desorden visual por toda la documentacion que no se
puede almacenar y que ubicada en lugares inadecuados como sillas, pisos y escritorios, generando
inconvenientes en el ambiente laboral e incluso con la posibilidad de ocasionar o provocar

accidentes.



MEJORAMIENTO DE PROCESOS 64

6.6. Analisis Cuantitativo

6.6.1. Evaluacion Independiente Sistema de Control Interno

Teniendo en cuenta el Decreto 1499 de 2017, se crea un solo Sistema de Gestion y se alinea
con el Sistema de Control Interno. EI Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, es una
herramienta que permite hacer una revision al Sistema de Control Interno de manera global y
permite que el Jefe de Control Interno o su adjunto presenten un informe de auditoria

independiente de manera semestral.

Esta evaluacion independiente (Ver apéndice E) cuenta con una pestafia que desarrolla la
estructura para evaluar el estado de Sistema de Control Interno, la cual se desagrega en Ambiente
de Control, Evaluacion de Riesgos, Actividades de Control, Informacion y Comunicacion; y
Actividades de Monitoreo. Ademas, cuenta con una hoja de analisis en la cual se consolidan los
resultados para cada componente evaluado y una hoja de conclusiones que permite establecer el
estado de control interno y la informacion a partir de la cual se definen las acciones de mejora

correspondientes. La estructura del diligenciamiento es la siguiente:

Figura 6.
Estructura de medicion del Sistema de Control Interno
Columna Descripcion
Componente del MECI asociado Esta columna define los componentes del MECI.
Lineamiento General por Componente En esta columna establece el lineamientos general para cada uno de los componentes del MECI
Se muestran una serie de preguntas con 3 opciones de respuesta asi:
1.8l
Requerimiento Asociado al Componente 2NO
3. EN PROCESO
i i . Establezca actividades adelantadas de aplicacion del documento o elemento antes identificado (esto
Evidencia de Seguimiento al Control .
cuando se responde S| o bien EN PROCESO)

Una vez que se completa el diligenciamiento del formato de medicion del Sistema de
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Control Interno se generan los resultados, los cuales se evaluan en funcion de los criterios
desarrollados.

Figura 7.
Analisis de resultados

Clasificacion Observaciones del Control

Existe requerimiento pero se requiere acividades dirigidas a su manienimiento deniro
del marco de las lineas de defensa.

§Se encuentra en proceso, pero requiere condnuar con acciones dingidas a coniar con|

Oportunidad de Mejora {icho aspecio de contral

Mo se encuentra el aspecio por lo tanio la ensdad debera generar acciones dirigidas a
que se cumpla con el requerimiento .

De acuerdo con el andlisis de resultados (Ver apéndice E, hoja 3) para la toma de decisiones
se observa un nivel de cumplimiento del 79% para el componente Ambiente de Control, 70% para
Evaluacidon del Riesgo, 50% para Actividades de Control, 71% para Informacién y Comunicacion
y 70% para Actividades de Monitoreo, generando como resultado un nivel de cumplimiento del

68% en el Sistema de Control Interno de la entidad.

Teniendo en cuenta los resultados anteriores, el Sistema de Control Interno de la Alcaldia
de Hato Corozal - Casanare requiere ser fortalecido en todos sus componentes; para ello, es
necesario que cada una de las actividades y estrategias del Sistema estén debidamente
documentadas e implementadas correctamente, facilitando el seguimiento y evaluacion en el
momento en que sea pertinente. Para cumplir con este propdsito es fundamental fortalecer los
requerimientos asociados a los componentes y establecer responsabilidades en cada uno de ellos;
ademas se requiere un mayor compromiso de la Alta Direccion, de los lideres de los programas y

procesos, de los grupos de trabajo y de los servidores de la Administracion Municipal.
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Asi mismo es fundamental promover aquellas actividades encaminadas a fortalecer el
autocontrol en la institucion, ya que en este aspecto todavia hay debilidades considerables, que de

resolverse le aportardn mucho a mejorar el Sistema de Control Interno.

6.6.2. Correspondencia vencida

Llevando a cabo una revision independiente de la correspondencia recibida por la
Secretaria de manera presencial y electrénica con el propdsito de determinar las peticiones que no
obtuvieron respuesta dentro del tiempo establecido por la Ley, se efectud un analisis desde el mes

de diciembre de 2021 al mes de febrero de 2022.

De manera presencial se radicaron 92 peticiones correspondientes al 33.45% del total
recibidas por la Secretaria (Ver apéndice F), entre las que se encuentran: solicitud certificado de
estratificacion, solicitud certificado uso del suelo, informe especial de policia, solicitud de
informacidn, solicitud concepto estructural, derecho de peticion, seguimiento a solicitud, solicitud
individualizacion rural, solicitud licencia de subdivision, otras solicitudes y otros; siendo solicitud

certificado de estratificacion la de mayor cantidad de ingreso.

Tabla 7.
Revisién de correspondencia presencial
OBSERVACION CANTIDAD PORCENTAJE (%)
Peticion con Respuesta a tiempo 53 57,61%
Respuesta atrasada 11 11,96%
respuesta
Peticion sin respuesta 28 30,43%
TOTAL 92 100%

El total de correspondencia radicada y con respuesta a tiempo del rango de meses

mencionado anteriormente es de 57.61%, respuesta atrasada de 11.96% y peticidn sin respuesta
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30.43%. Cabe resaltar que el proceso de ingreso y radicado se realiza en una oficina diferente a la
oficina de Planeacion, en donde se registra la fecha y el nimero de radicado de toda la
correspondencia que llega a la Administracion Municipal, posteriormente se hace un filtro y se
remiten las peticiones a la secretaria correspondiente. La correspondencia que pertenece a la
Secretaria de Planeacién y Politica Sectorial, al ser recibida se le asigna un radicado adicional y se
registra en un libro de manera manual para luego distribuirla a los profesionales encargados del

tema y dar una pronta respuesta.

De manera electronica se recibieron y se radicaron 183 peticiones desde el mes de
diciembre de 2021 al mes de febrero de 2022, correspondientes al 66.55% del total recibidas,
dichas peticiones llegan directamente al correo de la Secretaria, se imprimen, se asigna un radicado
y se redirige a los profesionales encargados del tema con el fin de dar una pronta respuesta. Esta
informacidn se registra en un libro con la fecha de entrada a la dependencia y el radicado, pero no
se especifica la fecha en la que se le da respuesta a la peticion, por tal motivo no es posible llevar
un control de la cantidad de dias que se tarda en dar respuesta, ni conocer el nimero de
correspondencia con y sin respuesta. ES importante tener en cuenta que se recibe mas

correspondencia de manera electronica desde lo acontecido por la emergencia sanitaria.

6.6.3. Inventario existente

La Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial dispone de 89 elementos muebles e
inmuebles, los cuales corresponden al inventario de dicha dependencia para el funcionamiento de
la misma, cabe resaltar que la Ultima actualizacion de este inventario fue en marzo de 2021.
Analizando el inventario (Ver apéndice G), se evidencia que en el transcurso de los afios se han

ido adquiriendo diferentes elementos tecnoldgicos, materiales de apoyo, muebles y enseres que
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permiten el desarrollo adecuado de los procesos de la Secretaria. En la Figura 8 se ve reflejada la
cantidad de articulos adquiridos desde al afio 2009 hasta el afio 2021 y algunos articulos que no

especifican la fecha en el documento.

Figura 8.
Cantidad de articulos adquiridos por afio

Cantidad de articulos comprados por afio
30
25
20
15
10

Suma de CAN

w

m2000 m2012 =2013 m2014 m2015 =2016 m2013 m2020 =m2021 mS.F

Todos los articulos adquiridos durante este periodo de tiempo generaron un total de gastos
de inversién de $218.966.884, siendo el afio 2021 el de mayor nimero de elementos comprados a
comparacion de los demas afios con un total de $62.431.133 correspondiente al 32.6%, seguido

por el afio 2013 con un valor de $51.798.980 correspondiente al 27% (Ver apéndice G).

6.6.4. Evaluacion de condiciones iniciales

Con el fin de culminar el diagndstico de los procesos en los que interviene la Secretaria, se
efectlia una evaluacion de condiciones iniciales sugerida por la metodologia centrada en el analisis
y redisefio de los procesos operativos de Ortiz Pimiento, N. y Serrano GOmez, L. en su libro
"Mejoramiento de Procesos para Empresas Prestadoras de Servicios”, en donde se presentan
modelos de mejoramiento de procesos con enfoque en el redisefio con el propdsito de incrementar

la eficiencia operativa de los mismos (Serrano Gomez & Ortiz Pimiento, 2013). Dicha metodologia
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cuenta con un cuestionario que se desglosa en siete aspectos principales, los cuales son: procesos,
servuccion, ambiente de trabajo, talento humano, cliente, sistema de informacion y mejora,
conformando un total de 43 preguntas, las cuales son calificadas en una escala de valoracion de 0
a 4 (Ver apéndice H), todo esto con el objetivo de evaluar la participacion de la Secretaria en los
procesos de Gestion Planeacion Estratégica e Institucional, Gestion MECI-Calidad y Gestion de

Desarrollo Territorial y Ambiental.

Para el analisis de esta evaluacion es importante tener en cuenta que si el nivel de
cumplimiento es mayor al 70% es posible continuar con la siguiente fase de la metodologia
propuesta para la mejora de los procesos, en caso contrario de qué nivel de cumplimiento sea
menor no se avanza a la siguiente fase, pero se podrian analizar aquellos aspectos que debilitan de

manera significativa los procesos.

Tabla 8.
Evaluacion de condiciones iniciales
B Valoracion
CARACTERISTICAS POR EVALUAR Si No
0-4 %
Procesos 75%
1 Existe un enfoque basado en procesos X 4 100%
2 Los procesos de la organizacion estan identificados X 4 100%
3 Los procesos son planeados con base en los lineamientos estratégicos de la organizacion X 3 75%
4 Los procesos estan documentados de manera adecuada X 2 50%
5 Los procesos son ejecutados teniendo en cuenta la programacion realizada X 3 75%
6 Existen responsables de medir los procesos X 4 100%
7 Los procesos se controlan X 1 25%
Servuccion (Produccion de Servicio) 50%
8 La organizacidn cuenta con los recursos necesarios para prestar los servicios de manera X 0
controlada 0%
9 Se cuenta con un sistema de servuccion con la capacidad requerida de acuerdo a la demanda X 1 25%

10 Latecnologia utilizada para garantizar un servicio de calidad es la adecuada X 2 50%
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B Valoracion
CARACTERISTICAS POR EVALUAR Si No
0-4 %
11 Laprestacion del servicio se realiza segin parametros planeados y programados con antelacion X 3 75%
La organizacion cuenta con planes de contingencia para ampliar su capacidad de servicio y
12 responder a una demanda superior % 3 75%
0 Se cuenta con indicadores para realizar seguimiento y evaluacion a la prestacion del servicio y .
en pro de mejorar sus operaciones 75%
Ambiente de trabajo 63%
14 La organizacion presenta orden y aseo en sus instalaciones X 2 50%
15 Existe un ambiente de trabajo acorde para prestar un buen servicio X 4 100%
0 Se realizan programas de mantenimiento y control de las herramientas, equipos, software, etc., X .
para prestar el servicio 75%
17 La planta fisica, los procesos y los equipos estan disefiados para procurar un ambiente seguro N
para el personal de la organizacion 50%
0 La organizacion tiene un programa de salud ocupacional implementado (plan de prevencion «
de enfermedades ocupacionales, seguridad laboral, planes de emergencia, etc.) 25%
Existe una clara comprension de las interacciones entre los seres humanos y los elementos del
19 sistema (ergonomia), buscando optimizar el bienestar del personal y el rendimiento de la X 3
institucion 75%
Talento humano 71%
20 Existe un compromiso con los procesos por parte del personal de la organizacion X 4 100%
21 Se capacita el personal involucrado en el desarrollo del proceso X 3 75%
- Se cuenta con manuales de funciones y de procedimientos escritos, conocidos y acatados por X 3
todo el personal 75%
- El personal reconoce la importancia del enfoque en procesos y el aporte de sus funciones para X A
prestar un buen servicio 100%
24 Se realizan programas de induccion y reinduccion al personal involucrado en los procesos X 2 50%
o Se realizan evaluaciones de desempefio al personal involucrado en cada proceso y se permite P
mejorar a partir de sus hallazgos 0%
26 Se cuenta con una base de datos de los funcionarios de la organizacion X 4 100%
Usuario 350
27 Existe un programa de servicio al ciudadano, claramente establecido X 2 50%
28 Se resuelven los problemas y las quejas de los usuarios de manera oportuna X 2 50%
29 Se hace seguimiento a los ciudadanos de manera continua X 0 0%
- Se aplican instrumentos de medicion (solicitudes de mejoramiento) para evaluar el nivel de -
satisfaccion 25%
31 Se utilizan diversos mecanismos para mejorar continuamente la satisfaccion del usuario X 2 50%
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B Valoracion
CARACTERISTICAS POR EVALUAR Si No
0-4 %
Sistemas de informacion 71%
Se utilizan herramientas para la recoleccion, analisis y control de la informacion en las
32 diferentes areas % 75%
Cuenta con sistemas de informacion en toda la cadena de valor, que faciliten la actuacion
3 constante del sistema X 3 75%
El sistema de informacion de la organizacion esta disefiado para satisfacer los requerimientos
3 de todos los departamentos en forma oportuna y confiable x 2 50%
Los equipos y software con que cuenta la organizacion hacen que se maneje adecuadamente la
3 informacion existente % 3 75%
El personal de la organizacion estd capacitado y maneja de manera adecuada y eficiente los
3 sistemas de informacion X 3 75%
- La informacion generada por el sistema es confiable, oportuna, clara y Gtil y es usada para la .
toma de decisiones 75%
Mejora 63%
Se han fijado objetivos estratégicos conducentes al mejoramiento de procesos y estos son
% tenidos en cuenta en la realizacion de las actividades X 75%
39 Setienen en cuenta los indicadores clave de la organizacion para realizar el proceso de mejora 3 75%
40 La organizacion ha realizado mejoras parciales o eventuales a los procesos X 3 75%
Se realiza seguimiento a los procesos de servicio prestados por la organizacion en pro del
“ mejoramiento de estos X ? 50%
La organizacion cuenta con un plan de accion para el mejoramiento de sus procesos conocido
4 por todo el personal N 25%
Existe una metodologia clara para llevar a cabo el mejoramiento de los procesos de la
“ organizacién X 75%
Porcentaje del nivel de cumplimiento 65,12% 61%

Para hallar el porcentaje de cumplimiento se tiene en cuenta la cantidad de respuestas

positivas que se obtuvo en la evaluacion, este valor se divide entre el total de preguntas realizadas

obteniendo asi un andlisis de las condiciones iniciales. Aplicando el procedimiento anterior, se

obtuvo un nivel de cumplimiento del 65,12% por lo cual no es posible continuar con la siguiente

fase de la metodologia, pero se logra conocer las condiciones iniciales en las que se encuentran los

procesos en los que interviene la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial, ademéas de

identificar algunas de las falencias que existen en ellos para poder realizar acciones correctivas
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con el objetivo de aumentar la eficienciay la eficacia de la entidad. De manera general se evidencia
un nivel de cumplimiento de 61% donde los aspectos con mayor porcentaje son procesos con 75%,

talento humano y sistemas de informacion con un 71% como se evidencia en la Figura 9.

Figura 9.
Evaluacién de condiciones iniciales

Evaluacion de condiciones iniciales

80% 7>% c0% 63% /1% /1% 63%
- B HEH = L
—
0% ]
Procesos Servuccion  Ambiente de Talento Usuario Sistemas de Mejora
(Produccion de trabajo humano informacién
Servicio)

H Nivel de cumplimiento

El aspecto con el nivel de cumplimiento y desempefio de 35% es el usuario, viéndose
reflejado un grado muy bajo de madurez debido a que no tienen presente la satisfaccion de este,
no se realiza un seguimiento a los ciudadanos de manera continua, no se resuelven los problemas
y las quejas de los usuarios de manera oportuna y no cuentan con los adecuados instrumentos de

medicién para evaluar el nivel de satisfaccion.

6.6.5. Analisis y priorizacidn de problemas

En base a los hallazgos encontrados en el diagnostico efectuado a los procesos en los que
interviene la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial, se toma la decision de utilizar un sistema
de priorizacion y solucion de problemas (Matriz GUT) con el fin de listar una serie de problemas
u oportunidades y luego categorizarlos de acuerdo con tres criterios para priorizarlos, los cuales

son: Gravedad, Urgencia y Tendencia.
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Para llevar a cabo esta priorizacion se deben tener en cuenta tres pasos: lista de los
problemas, puntuacion de los problemas y por ultimo clasificacion de los problemas. Después de
crear la lista, se debe asignar una puntuacion entre la escala de 1 a 5 a cada uno de los factores de
la lista, esto significa categorizarlos segn su importancia, urgencia y tendencias como se muestra

en la Figura 10.

Figura 10.
Factores de priorizacion Matriz GUT
Puntos Gravedad Urgencia Tendencia

1 Sin gravedad Puede esperar No cambiara
2 Poco grave Poco urgente Empeorard a LP
3 Grave Urgente, atencion CP Empeorard a MP
4 Muy serio Muy urgente Empeorard a CP
5

Cada uno de los factores de priorizacion de la Matriz GUT, cuenta con unos criterios de

valoracién los cuales poseen una determinada descripcién como se muestra en la Figura 11.

Figura 11.
Criterios de valoracién matriz GUT
PUNTUACION | CLASIFICACION | DESCRIPCION
GRAVEDAD
| 1 [ singravedad | Dafios leves
2 Poco grave Dafios minimos
3 Grave Daios regulares
4 Muy serio El problema puede causar grandes dafios a la empresa
5 Si no se prioriza el dafio puede ser irreversible

Una vez calculada la puntuacion, se deben clasificar los problemas en orden de

Poco urgente

|

URGENCIA

No hay prisa en resolver el problema

Son mas urgentes que el anterior, pero pueden esperar

Urgente, atencion CP

Necesitan solucién lo antes posible

Vb lw|N

!

Muy urgente

Empeorara a LP

Cuanto mas temprano se solucionen mejor

Actuar inmediatamente sobre el problema

TENDENCIA

Nada acontece, incluso el problema puede desaparecer

El problema tiende a aumentar lentamente

Empeorara a MP

El problema permanece y no se hace nada al respecto

(S0 [F =[OV | S}

Empeorara a CP

El problema estd sensible a empeorar

Se hace imprescindible actuar ahora mismo
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priorizacion, primero se multiplica G x U x T, obteniendo un valor de 1 a 125, posteriormente se
deben ordenar teniendo en cuenta que el primer valor debe ser el méas alto y asi hasta el dltimo
valor, el valor mas bajo (Ver apéndice I). A partir de esta clasificacion, se podra tener una idea de
lo que se debe hacer. Para ello, se realiza un analisis final y se establece un plan de mejora. Los
resultados de la aplicacion de la matriz organizados de manera descendente se muestran en la

Figura 12.

Figura 12.
Matriz GUT
MATRIZ GUT
Ranking Problemas Gravedad Urgencia Tendencia | Puntuacion

El archivo se encuentra sin espacio debido a documentos que
1°  [superan los afios estipulados por la Ley para su conservacion en
medio fisico.

Muy urgente Empeorara a CP 80

El proceso de Gestion MECI - Calidad no se encuentra

6° Muy urgente Empeorara a CP 80
caracterizado ni comprendido en el manual. Y Urg P
El normograma de los procesos y procedimientos no se ,

8 8 . P e Muy serio Empeorard a CP 80
encuentra actualizado.

Durante el tiempo de estudio el 11,96% de la correspondencia
12° |estaba con respuesta atrasada, mientras que el 30,43% estaba
sin respuesta.

Empeorard a MP 75

Debido al poco espacio en el archivo la oficina se encuentra
9° |desordenada, con carpetas y cajas a su alredor puesto que
tampoco disponen de un archivo dentro de la oficina.

Urgente, atencién CP | Empeorara a CP 60

No se lleva un control adecuado del estado de la
2° |correspondencia que llega al drea de la secretaria de Muy serio Muy urgente Empeorard a MP 48
planeacion.

La Gltima actualizacion del manual de procesos y

&
procedimientos fue realizada en el afio 2017

Muy serio Muy urgente Empeorara a MP 48

Algunos de los procesos presentes en el manual de procesos y
5°  |procedimientos no cuentan con una actualizacién de sus Grave Muy urgente Empeorara a CP 43
actividades y poseen errores en su estructura

Debido al cumplimiento de vida util de algunos articulos del
11°  |inventario que se usan constantemente, se presentan retrasos Grave Muy urgente Empeorard a CP 48
puesto que su funcionamiento es més lento.

No hacen seguimiento a los problemas que puedan afectar el
3°  |cumplimiento de sus procesos, procedimientos, programas o Grave Urgente, atencion CP |Empeorara a MP 27
proyectos a cargo.

La documentacion del proceso de gestion planeacion
13°  |estratégica e institucional no tiene en cuenta los nuevos Grave Muy urgente Empeorara a LP 24
procedimientos implementados.

La secretaria no cuenta con un organigrama donde se

e . , . Grave Poco urgente Empeorara a LP 12
especifiquen las diferentes dreas en las que se divide.

No se encuentran estandarizados y documentados los
10° [requerimientos solicitados para las licencias, certificaciones y Poco grave Urgente, atencion CP | Empeorara a LP 12
demas.
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En base a los resultados obtenidos se lleva a cabo una socializacion con el secretario de la
oficina, quien teniendo en cuenta el puntaje que otorga la matriz y lo importante para el
mejoramiento del trabajo de la secretaria, selecciona los problemas que necesita resolver, con el

propdsito de comenzar a trabajar en la formulacion de las propuestas de mejora.

Para visualizar y analizar mejor los problemas planteados en la matriz, fue Gtil construir un
diagrama de Pareto Figura 13, con el proposito de clasificar las dificultades de mayor a menor
teniendo en cuenta la frecuencia de ocurrencia, para asi mismo darle prioridad a las problematicas

gue necesitan una rapida mejora para perfeccionar el servicio.

Figura 13.
Diagrama de Pareto
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Luego de clasificar las dificultades de mayor a menor afectacion teniendo en cuenta la
frecuencia de ocurrencia, se emplea la herramienta de causa efecto o diagrama de Ishikawa Figura
14, herramienta que ayuda a identificar las causas raiz de un problema mediante el analisis de

todos los factores que intervienen en el funcionamiento del proceso.
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La dificultad de mayor afectacion es el archivo de la oficina, ya que se encuentra sin
espacio debido a documentos que superan los afios estipulados por la Ley para su conservacion en

medio fisico, todo esto generado por una inadecuada gestion documental.

Figura 14.
Diagrama de Ishikawa
Gestion Método Herramientas

Humana Tics

Falta de Software de
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capacitacion de Gestion
Documental
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clarade archive

Mo se cuentaconun
Gestor de Documentos

Mo existen indicadores de

Falta de técnicos con Gestién Documental El archivo se

formacidn archivistica

Carencia de encuentra
Desconocimiento de herramientas ofimaticas sin  espacio
normativa de Gestidn debido a
Decumental dnctlnentos.
que superan

No se tiene material adecuado
para la conservacion y traslado de .
documentos

Espacio limitado en
elarchivo general
Faltan parametros parala conservacion

de documentos en el archivo general y

Carencia de medios electrénicos

ambiente y espacio
parael archivo de

oficina Falta de eqguipos

Medio fisico Material

6.7. Hallazgos del diagnostico

En esta fase del diagndstico se agrupan las diferentes problematicas, posibles causas,
dificultades y falencias presentes en cada uno de los procesos en los que interviene la Secretaria,
los cuales provocan reproceso, poca efectividad en el desarrollo, disminucién en la eficiencia y

eficacia en el funcionamiento general de la oficina de Planeacién.

1. La ultima actualizacion del manual de procedimientos de la entidad fue
realizada en el afio 2017. Debido a una actualizacion del mapa de procesos de la entidad,

en el manual no se incluyen algunos procesos y procedimientos que se anexaron después
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de esta fecha, viendose evidente la falta de caracterizacion de uno de los procesos y la
descripcion de los procedimientos que la integran.

2. En gran parte del documento se encuentran inconsistencias y errores,
algunas actividades no poseen una secuenciay por tal motivo se dificulta su entendimiento,
los referentes teoricos estan incompletos o no son los correctos en algunos casos, los
recursos humanos que intervienen en los procedimientos no son los adecuados y algunos
de los alcances no estan especificados.

3. La normatividad presente en los manuales, la cual rige los procesos en los
que interviene la secretaria se encuentra desactualizada, no se ajusta en las modificaciones
actuales aplicadas a las Leyes 0 es incorrecta.

4. Las actividades comprendidas en los procedimientos no cuentan con un
diagrama de precedencia. Ademas, existen errores en la codificacion de los
procedimientos.

5. No se encuentran estandarizados y documentados los requerimientos
solicitados para las licencias, certificaciones y demas.

6. El sistema de control interno de la Entidad cuenta con un nivel de
cumplimiento del 68%, por lo cual requiere ser fortalecido en todos sus componentes.

7. Es necesario que las actividades y estrategias del sistema de control interno
de la entidad estén debidamente documentadas para facilitar su seguimiento y evaluacion.

8. El mayor nivel de cumplimiento de los componentes que conforman el
sistema de control interno de la entidad, son ambiente de control con un 79% e informacion

y comunicacion con un 71%.
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9. Las actividades de control tienen un 50% de nivel de cumplimiento debido
a que en la entidad no ha actualizado los procesos, procedimientos, politicas de operacion,
instructivos, manuales u otras herramientas para garantizar la aplicacion adecuada de las
principales actividades de control.

10. La evaluacion del riesgo tiene un 70% de cumplimiento debido a que el
monitoreo es deficiente en parte de la estructura administrativa del municipio.

11. En la gran mayoria de los componentes del sistema de control interno se
requiere una mayor vinculacion de la alta direccién para la operatividad de las lineas de
defensa.

12. Las actividades de monitoreo cuentan con un nivel de cumplimiento del
70% debido a la falta de acciones para superar las dificultades.

13. El 33.45% de la correspondencia se recibe de manera presencial mientras
que de manera electronica se reciben 66.55% de peticiones.

14. No se lleva un control de estado en el que se encuentra las peticiones o
solicitudes recibidas por la secretaria, debido a que no cuentan con un sistema ofimatico
que priorice el tiempo de respuesta.

15. La Secretaria no posee una estructura general o un organigrama donde se
especifique el departamento o las areas de las cuales es responsable la oficina.

16. El proceso de ingreso y radicado se realiza en una oficina diferente a la
oficina de Planeacién, en donde se recibe toda la correspondencia que llega a la
Administracion Municipal, posteriormente se hace un filtro y se remiten las peticiones a la
secretaria correspondiente. La correspondencia que pertenece a la Secretaria de Planeacion

y Politica Sectorial, al ser recibida se le asigna un radicado adicional.
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17. El control de la correspondencia se realiza de manera manual, utilizando un
libro en donde se registran datos como fecha de ingreso, tipo de solicitud o peticién, el
nombre de la persona que entrega y que recibe, pero no se registra la fecha en la que se le
dio respuesta a la peticion, por tal motivo no se lleva un adecuado control de la
correspondencia que ingresa a la secretaria ni el tiempo que se demora en dar respuesta
teniendo en cuenta lo establecido por la Ley.

18. El 11.96% de la correspondencia tiene respuesta atrasada, mientras que el
30.43% esta sin respuesta. Cabe resaltar que esta fue la correspondencia recibida de manera
fisica.

19.  Algunos articulos pertenecientes al inventario de bienes muebles e
inmuebles, especificamente los tecnologicos ya cumplieron con su tiempo de vida util, por
tal motivo su uso contindo ralentiza el funcionamiento y la efectividad de su labor.

20. El archivo de la Secretaria se encuentra sin espacio para almacenar mas
documentos debido a que existen carpetas documentales que superan los afios estipulados
por la Ley para su conservacion en medio fisico.

21. No existe un Sistema de Gestion de Documentos de Archivo que permita
administrar documentos electrénicos y documentos fisicos, mantener el flujo de trabajo en
un entorno digital, reducir el consumo de papel y mejorar la eficiencia administrativa.

22. No se cuenta con un mecanismo de informacion que permita gestionar los
archivos generales de la Secretaria, con el fin de llevar un control para su almacenamiento,
garantizando la integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion de los documentos

a lo largo del tiempo.
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23. La Secretaria no dispone de un organigrama en el cual se especifique las
diferentes areas en las que se divide y sus responsables.

24, No existe un seguimiento adecuado a los problemas que puedan afectar el
correcto cumplimiento de programas, proyectos, procesos Yy los diferentes procedimientos

que los integran.

7. Plan de implementacion de las propuestas de mejora

Una vez finalizado el diagnostico de los procesos en los que interviene la Secretaria de
Planeacion y Politica Sectorial de la Alcaldia Municipal de Hato Corozal — Casanare, y de analizar
las posibles oportunidades de mejora a partir de las deficiencias identificadas, se disefian
propuestas y recomendaciones que contribuyan a mejorar la gestion de los procesos de Gestion
Planeacidn Estratégica e Institucional, Gestion MECI-Calidad y Gestion de Desarrollo Territorial

y Ambiental, ademas de los procedimientos y actividades relacionadas con los mismos.

A continuacién, se detalla el plan de implementacion de las propuestas de mejora. Cabe
resaltar que las propuestas de mejora que se relacionan en la Tabla 9, fueron previamente
aprobadas por la Secretaria (Ver Apéndice J).

Tabla 9.

Plan de implementacién de las propuestas de mejora
MEJORAMIENTO DE PROCESOS DE LA SECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA

SECTORIAL DEL MUNICIPIO DE HATO COROZAL, CASANARE

ELABORO: SUPERVISO:
e LISETH CAROLINA RIOS BERROTERAN e VLAKXMIR ROBLES MARIN
e ANA MARIA JIMENEZ MORA e ANA FERNANDA SOTO DAZA

Problema identificado Causas Propuesta de mejora Inicio Fin
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No existen estandares
relevantes

actualizados que puedan
usarse como guia en la
formalizacién

de procesos

y procedimientos, lo que
conlleva a una
improvisacién en la toma
de decisiones
No existen  normas
actualizadas

que puedan ser utilizada
s comoguia para el
correcto desarrollo de los
procesos,
procedimientos y

actividades

Deficiencia de una
estructura

organizacional que defin
a cada una

de las areas constitutivas

Medios insuficientes
para llevar un control

sobre la correspondencia

e Documentacid
n desactualizada
e Poca claridad
en los
procedimientos
e Procesos sin

documentar

e Normograma
desactualizado

e Existen
normas que no
aplican en el pais

e Faltan normas

relevantes

e No existe una
estructura
organizacional de
la Secretaria

e Algunos
procedimientos
estan mal
ejecutados

e No tienen un
cronograma de
actividades o tareas
establecido

o Falta de
control de la

cantidad de dias

e Actualizar
Manual de
Procesos y

Procedimientos
e Caracterizacio  6/06/2022
n del proceso de

Gestion MECI —

Calidad y sus

procedimientos

Actualizar del
11/07/202
normograma de la

entidad

Disefio y
estructuracion del
17/06/202

Secretaria de 2

organigrama de la

Planeacion y Politica

Sectorial

Herramienta ofimatica
) 27/06/202
que permita controlar

la correspondencia

16/07/202
2

16/07/202
2

24/06/202
2

27/07/202
2
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gue se tarda en dar tanto fisica como
respuesta a una electrénica
solicitud
e Demora en
brindar una
respuesta  a la
correspondencia
e No se lleva un
control de estado
en el que se
encuentra las
peticiones 0
solicitudes
recibidas por la
secretaria
e Deficiencia de
herramientas
ofiméticas
e Falta de Mecanismo de
) control de los tecnologia de
Falta de un mecanismo . _,
) » documentos y informacion que
de informacion que ; . .
; . archivos de la permitagestionarlos  27/06/202 27/07/202
permita gestionar los ’ ;
) Secretaria archivos de la 2 2
archivos generales de la 5 .
5 o Falta de  Secretaria mediante
Secretaria
reportes una macro
automaticos automatizada
e Duplicidad en
] algunas funciones Establecer la Politica
No se dispone de una o
. e No se de Eficiencia 10/07/202  10/09/202
politica enfocada a la o
L. . . racionaliza, Administrativa y Cero 2 2
eficiencia administrativa
simplifica 0 Papel

automatizan
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tramites, procesos
y procedimientos

e Consumo
excesivo de papel
o Deficiente
organizacion y
planeacion

Poca disposicion  del
e Poco control

espacio debido a la falta . Implementacion de la

L en el archivo o
de organizacion  del metodologia 5S’s en el

L e Deficiente ) 8/08/2022  8/10/2022
archivo, incluso llegando ) archivo de la
. . registro de 5
a ocasionar accidentes y _ ) Secretaria
informacion

problemas de salud
o Falta de

espacio en la

oficina

7.1. Propuesta 1: Actualizar manuales de procesos y procedimientos

7.1.1 Problema que se pretende resolver

En la organizacion, el manual de procesos y procedimientos no se actualiza desde el afio
2017, esto genera un problema pues los documentos de consulta no son idéneos y no corresponden
a la realidad; ademas, en la actualidad se han hecho modificaciones en el mapa de procesos, se han
agregado nuevos procedimientos con sus respectivas actividades y ha cambiado la forma en que
se realizan varias operaciones; lo mencionado anteriormente ain no se incorpora en el Manual,
por lo tanto no existe una correcta documentacion. Las disposiciones del manual que rigen los
diversos procesos en los que interviene la Secretaria son en gran parte inconsistentes con los
cambios existentes en la ley. Asimismo, se presentan algunos errores de estructura y redaccion a

lo largo del documento, se evidencian faltas ortograficas, descripcion inadecuada de los
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procedimientos y secuencia incorrecta en las actividades, generando incertidumbre en el desarrollo

de las actividades debido a que no existe una documentacion adecuada que guie su ejecucion.

7.1.2. Descripcion de la propuesta

Se actualizara el manual de procesos y procedimientos en funcion de las actividades clave
y la secuencia de estas, la caracterizacion de todos los nuevos procesos y la inclusion de
procedimientos faltantes. Las actividades que ya no se estén ejecutando seran eliminadas y se
incluirdn aquellas que se estén ejecutando actualmente; ademas, se actualizaran las normas que

rigen a cada uno de los procesos.

7.1.3. Plan de implementacion

Tabla 10.
Plan de implementacién actualizacion de manuales de procesos y procedimientos
. Duracion
Actividades Recursos Responsables ]
estimada
Disefiar plantilla de
caracterizacion de : Autores del trabajo ’
Equipo de computo 1 dia
procesos basada en el de grado
ciclo PHVA
¢ Equipo de computo
Caracterizar el proceso L )
) ¢ Revision documental Autores del trabajo
de Gestion MECI- ) 5 dias
] e Entrevistas de grado
Calidad
Disefio de plantilla de ) Autores del trabajo ’
o Equipo de computo 1 dia
procedimientos de grado
e Manuales de procesos vy
Actualizar procedimientos Autores del trabajo
o . 3 semanas
procedimientos e Equipo de computo de grado

e Revision documental
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¢ Informacion suministrada por los
funcionarios encargados de realizar

las actividades

Documentar e Equipo de computo
procedimientos del e Informacion suministrada por los Autores del trabajo 2 dias
proceso Gestion funcionarios encargados de realizar de grado
MECI-Calidad las actividades

7.1.4. Plantilla de caracterizacion de procesos basada en el ciclo PHVA

El disefio de la plantilla se realiz6 a partir de la Guia para el disefio de Procesos en el marco
de Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG) y teniendo en cuenta el modelo de
caracterizacion de otras entidades con fecha del presente afio en su versidn, como lo es la Alcaldia
Municipal de Ibagué y la Region Administrativa y de Planificacion del Pacifico. Se realiza una
reestructuracion al formato que se utilizaba desde el afio 2017, adicionando los diferentes tipos de
recursos; requisitos del MIPG; I1SO 9001, 1401 y 45001; requisitos del cliente; requisitos legales
y reglamentarios; puntos de control; subdivisién de documentos y registros; politicas de operacion
y el control de cambios. Cabe resaltar que la caracterizacién de los procesos, junto con los mapas
de procesos, permiten la visualizacién de la entidad a escala global y enfatizan la importancia del

proceso.

Para la aprobacion de esta nueva plantilla o formato, se hace una reunion con el funcionario
encargado de MECI-Calidad y la profesional encargada de Control Interno, quienes previamente
requirieron su actualizacion. En la Figura 15 se presenta la plantilla que fue disefiada basada en

las consultas efectuadas (Ver Apéndice K).

Figura 15.
Plantilla para la caracterizacion de los procesos
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Codigo
CARACTERIZACION DE PROCESOS -
i Wersson
Vigente desde r
WY,
PROCESD: <NOMERE DEL PROCESO: . JAT0A0] GTAR
Pagina 1 de X [ imvmtsza v v
PROCESO: :h':lME-FE DiEL FROCESD) RESPONEABLE: :l:.ﬁ RGO CON LA RESPONSABILIDAD DE
‘SESTIOHAR EINTEGRAR LOS ELEMENTOS DEL
PROCESD|
DBIETIVO: |RESULTADD QUE 5E DESEA OBTEMER COM LA EJECUCIGN DEL PROCESD, DEBE IMICIAR CON WERBD INFIMNITIVO)
ALCARCE: ITRASCEMDENCIA DEL PROCESD)
FROVEEDDRES ENTRADAS SALIDAS CLIENTES O GRUFOE DE VALOR
I . . PHWVA ACTIVIDADES o ' .x
[Quign] [Cise mnkrs) Cu# entrees [& muign]

P

H

W

A

RECURSOE
Tecnologia, infraestructurs, equipos | Humismos [ Financieros

NORMATIVIDAD ¥/0 REQUISITO |Que splicsn para i proceso)
Eequisitos MIPG | 150 S001: 2045 IS0 1401 2015 | IS0 4501: 2048
Requisitos del cliznte Requisites |legales y regiamantarios
FUNTOS DE CONTROL | POLITICAS DE OFERACKON | RIESE0S ASOCIADOS AL FROCESD
DOCUMENTOS REGISTROS
INTERNOS [ EXTERNOS [ FORMATOS

FARAMETROS DE SEGUIMIENTD ¥ MEDICIGN [Wer Matriz de Indicadores)
Codigo | Mombre del indicsdor [ Tipo

CONTROL DE CAMBIODS
Fecha I Descripcicn del ambio | Wersion

| ELABORD | REVISG | AFROED |

7.1.5. Caracterizacion del proceso Gestion MECI-Calidad

La caracterizacion de procesos es una labor que brinda beneficios de gran valor a la
organizacion ya que permite obtener informacion sobre lo que se esta haciendo y como, comparar
las cosas con lo que ha decidido la alta direccion, explorar areas u oportunidades de mejora,
detectar posibles riesgos de fallo en los procesos y analizar la gravedad de los riesgos posteriores,
nuevos controles al proceso o posibilidad de mejorar los existentes y por ultimo, involucrar a los

responsables de estos procesos en su proceso de mejora.
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Para la caracterizacion del proceso de Gestion MECI-Calidad, se debe tener en cuenta el
ciclo de procesos enmarcado en un analisis de riesgos. En la Figura 16 se presenta el diagrama de

ciclo de un proceso con cada uno de los pasos que lo componen.

Figura 16.
Diagrama de ciclo de procesos

OBJETIVO Identificar el
DEL usuario del
PROCESO proceso
o ;Concuerdan? . e Necesidades
Describir el Expectatl\{as o Intereses
proceso del usuario

e Minimo de aceptacion

/

o :Que e Materias primas
Idgnt\ﬂcl:_e;mon insumos e Personal
© salidas necesito? e Tecnologia
(Entradas) e Entre otros

Identificacion
de
proveedores

A continuacion, se detallan cada una de las etapas del ciclo de procesos, las cuales fueron

aplicadas para la caracterizacion del proceso Gestion MECI-Calidad (Ver Apéndice L).

Objetivo del proceso: Lo primero que se debe realizar para caracterizar un proceso es
establecer el objetivo del mismo, para poderlo identificar se deben tener en cuenta los objetivos

estratégicos de la entidad.

Identificar el usuario del proceso: Dado que una de las entradas de la gestion de procesos
es la identificacion de usuarios y grupos de valor, es muy importante asociar usuarios especificos

a cada proceso. Estos usuarios pueden estar dentro o fuera de la entidad.
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Expectativas del usuario: Es importante tener una comprension clara de cuales son las
expectativas sobre la estructuracion, ejecucion, y/o salidas del proceso debido a que la operacion
de la entidad esta orientada hacia el cliente y también, porque debe haber una concordancia entre

la forma en que se estructuran los procesos y las salidas que se espera tener de ellos.

Describir el proceso: La descripcion del proceso describe a detalle la transformacion que
se da al interior del mismo. La descripcion de este y las expectativas del usuario deben ser
relacionadas y comparadas de manera que exista la oportunidad de identificar si hay una alineacién

entre ambas.

Identificacion de entradas: Cada proceso tiene multiples entradas, que pueden ser
internas o externas a la entidad. Por lo tanto, el responsable del proceso debe determinar cuéles

son las entradas del proceso y qué papel desemperian en el proceso.

Identificacion de proveedores: cuando las entradas son claras, se debe identificar al

proveedor o posibles proveedores de cada una de las entradas.

Identificacion de salidas: La salida de un proceso es el resultado del proceso de

transformacion que se ejecuta en su interior.

7.1.6. Disefio de plantilla de procedimientos

Para el disefio de la plantilla de procedimientos, se toma como base la utilizada actualmente
por la Alcaldia Municipal y se modifican algunos de los componentes tales como el encabezado,
en donde se agrega el cadigo y version; descripcion de la actividad, en la cual se incluye el registro
para conocer el avance o el estado de la actividad o procedimiento; documentos asociados al

procedimiento, disefiando un recuadro para tener un mayor orden, control y visibilidad de la
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informacion; bibliografia y control de cambios, modificando el recuadro respecto al orden de los
items y adicionando aspectos relevantes como los participantes. Para lo anterior se tuvo en cuenta

la opinidn de algunos funcionarios.

La plantilla describe lo que debe incluirse en cada seccion para guiar a los funcionarios en

la implementacion de otros nuevos procedimientos en el futuro (Ver Apéndice M).

Figura 17.
Disefio de la plantilla para la documentacion de procedimientos

Codigo
«NOMERE DEL PROCEMMIENT O -
WeErsson
w Wigemte desde

. ) IAE0A07 OTAR
PROCESO: «NOMEBEE DEL PROCES O hginn 1det F

1. DBIETIVO
|:3!:-:ri:le - ub_'e’. vo peneral del p'unadimizntc- Este debe ser medinile y coherente con el alcance, 5 redac N dmbe iniciar con un werbo en
intinitivo gue indiql.e t merian|.

2. ALCANCE
[Describe brevemente el inicio Y fim de bus actvicades del pro-ceci'n e'm:l]

3. RESPOMNSABLE
= carga o rol del sanyigar plolics que orients ks mcoicn dal Eslepts Rumsne ¥ E!:-'.io-'.u 105 FECUMTOS MECESERIOS para el logro del
oajetivo de procedimiento)|.

4. EEFERENTE TEORICO
|: ndiica bas palsoras o :'5 5 O S0 :i;niricn-:u. recesanas parn facilitar b co mp'\:nﬂ'én el proced r"ui:r'..o:

5. MARCO MORMATIVD
|: ndica el marco legal que da uriEEr = pmoedimi:nto|.

E. RECURSDS
[S=fiala los sl=mentos minimos necesarics para imolemientar o levar & caoo =l Pmmuimi:n'.o_. chasificendolos en t:cnoé;ims, u;i:tim.
humanoes, rr'e'.ouc-l\:'!Ein:!s y otros)

7. DESCRIPCIGON DE LA ACTIVIDAD
[Dmscrive an detalls s socion quese ssta gesarrollando seousncisiments. Su redsccion debe nicar con un verto s ﬁrr'r..'m:

| ACTIVIDADES | REGISTRO | RESFOMNSABLES |

8. DOCUMENTOS ASDCIADDS AL PROCEDIMIENTO
(52 registran los dooumentos mecesarios para pestionar adecusdamente el procedimiento. Estos pueden ser procesos, procedimientos,
instructivos, manusales, El.'e:. formatios, maps de riesEu: del proceso, matriz de productos yu-n:iu:- de=l proceso, bstado maesiro de
dooumentos, uqurnrr'n-de f le:l el pr-:-:e-:imie riba, tablers de ir-:lil:,:-:lnre:-:.

[ IGO0 5i6 [ DENOMINACION [ UBICACION |

3. BIBEUOGRAFA
|:4e‘!|1rciu:- :ihliusi'ﬁm: que e tuvizrom &n cuarts oars I slsporacion da daoumenka)

10. CONTROL DE CAMEBIOS
(Dmscribe bravemants Ins mocifioeciones realizadas 8l documento v 5= cafine I nusys version que se geners por el cam i, par su respectivo
condrod).

[ VERSIGH | DEscriPOGN DEL CamBID | FARTICIPANTES [ FECHA DE REVISIGN |
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7.1.7. Actualizacion de procedimientos

Con el propdsito de comprender el paso a paso del flujo de los procedimientos que se
llevan a cabo en la Secretaria, se tiene en cuenta toda la informacion proporcionada por los
diferentes funcionarios encargados de realizar las diversas actividades y los resultados de las fases
3y 5 del diagnostico del proyecto. Posteriormente y en base a lo mencionado anteriormente, se
procede a realizar una actualizacion de los procedimientos y se documentan los procedimientos

que son ejecutados en el proceso de Gestion MECI-Calidad.

En la Tabla 11, 12 y 13 se resumen los cambios y/o actualizaciones realizadas a los

documentos, ademas de su respectiva descripcion.

Tabla 11.
Descripcion de la actualizacion de los procedimientos de Gestién Planeacion Estratégica e
Institucional

Procedimientos Gestidn Planeacién Estratégica e Institucional

Procedimiento Descripcion de la actualizacion

o Se actualiza y se reestructura la normativa
Elaboracion del plan de desarrollo
. o Se reestructuran las actividades con el propésito
municipal
de tener una mejor secuencia.

o Se realiza una descripcion de la normativa

) . debido a la inexistencia de esta.
Elaboracion del Plan de Accidn

° Se organizan las actividades en el orden
secuencial

. Actualizacion de la normativa

o Se actualiza y se describen mejor las

Elaboracion del plan Indicativo o _ _ o
actividades para brindar un mejor entendimiento de las

mismas.

_ o Se reestructura el nombre del procedimiento
Elaboracion plan anual de . ) L
. : puesto que no existe concordancia con la descripcion.
inversiones - ;
o Se agrega una descripcion a la normativa

Elaboracion Plan Operativo o Se actualiza la normativa
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» o Se actualiza la normativa y se incorporan
Formulacion de proyectos _
nuevas leyes importantes.
o Se actualiza la normativa y se incluyen nuevas
Plan Anticorrupcion normas y Leyes que son relevantes para el
procedimiento.
» ) ° Se redefine el objetivo del procedimiento
Atencion al Ciudadano ) )
o Se actualiza la normativa
Supervisién o Debido a las modificaciones hechas al mapa de

Sistema Unificado de Inversién y

Finanzas Publicas - Suifp

Gesproy
Registro de Proyectos
Actualizacién de Proyectos
Contratacion

Interventoria

Sistema Unico de informacion de
tramites - Suit
Esquema de Ordenamiento

Territorial
Realizar el Plan de Compras

Actualizar la Plataforma de Mapas de

Regalias

procesos y al anexo de estos procedimientos, se
actualiza todo el documento y se adicionan los trece

procedimientos que no estaban documentados.

) Se define el alcance de los procedimientos y sus
objetivos.
o Se definen los responsables de cada

procedimiento.

) Se agregan los referentes teoricos.

o Se agrega la normativa aplicable.

o Se definen los recursos.

o Se describen y detallan las actividades

correspondientes para cada procedimiento de manera
secuencial, ademas del registro y el responsable de
Ilevar a cabo la actividad.

o Se agregan documentos asociados.

Tabla 12.

Descripciodn de la actualizacién de los procedimientos de Gestion MECI-Calidad

Procedimientos Gestion MECI-Calidad

Procedimiento

Formato de Rendicion de Cuentas Regalias

Formato de Rendicion de Cuentas de la
Alcaldia

Formato de Control de documentos

Descripcion de la actualizacion

o Se documentan todos los
procedimientos pertenecientes a Gestion

MECI-Calidad debido a que no se
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Disefiar el Formato de Control de registros encontraban  comprendidos dentro  del
Formato de Acciones correctivas y preventivas manual.
o Se modifica el documento.
Formato de Auditorias internas .
o Se define el alcance de los
Formato de Indicadores de gestion procedimientos y sus objetivos.
Actualizar el Manual de Procesos y ) Se definen los responsables de cada

.. procedimiento.
procedimientos

o Se agregan los referentes tedricos.
Formato de Matriz de Riesgos y peligros o Se agrega la normativa aplicable.
Certificacion cumplimiento FURAG . Se definen los recursos.
o Se describen 'y detallan las

Formato de Informe de Gestion
actividades correspondientes para cada

Actas de reunion procedimiento de manera secuencial, ademas

Manuales de MECI-CALIDAD del registro y el responsable de llevar a cabo
Formato de control de Procesos y la actividad.
. Se agregan documentos asociados.

Procedimientos.

Tabla 13.
Descripcién de la actualizacion de los procedimientos de Gestion de Desarrollo Territorial y
Ambiental

Procedimientos Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental

Procedimiento Descripcion de la actualizacion
o Se modifica la dependencia responsable del

procedimiento.

. Se actualiza la normatividad en materia de
Permiso uso de suelos sanciones urbanisticas.
. Se realiza una modificacién en el referente teérico

debido a que no se tenian en cuenta definiciones
importantes.
o Se actualiza la normativa y se agregan nuevas

Permiso rotura de vias ;
leyes y normas importantes.
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Nomenclatura del municipio

Estratificacion socio-econdémica

Demolicion

Ocupacion de Vias publicas,
funcionamiento establecimientos
comerciales, industriales,
institucionales, administrativos y
demas servicios que lo requieran
Implementar, organizar y
administrar los sistemas de

informacidn geografica

Certificaciones de Uso de Suelo

Licencia Urbanizacion

Licencia parcelacion

Licencias de subdivisién

Licencias de construccion

) Se actualiza la normatividad y se incluyen Leyes
relevantes que dictan normas organicas sobre
ordenamiento territorial.

. Se hace una modificacion a los recursos, en
especifico humanos que intervienen en el procedimiento.
o Se redefine el codigo del procedimiento.

o Se modifica el alcance del procedimiento debido a
gue no se especificaba correctamente su culminacion.

o Se modifican los recursos humanos que
intervienen en el proceso.

. Actualizacion de normatividad.

° En la normativa se incluyen normas y leyes

relevantes para el procesos.

o Se realiza una reestructuracion a la normatividad
debido a que las Leyes descritas no son aplicables en el
pais.

o Se actualiza la normativa y se anexan normas
importantes para el proceso.

o Se actualiza la normativa en su totalidad y se
agregan nuevas Leyes y Decretos aplicables en la

actualidad.

o Se actualiza la normativa y se agregan decretos y

leyes importantes y aplicables en la aplicacion del proceso.

o Actualizacion de normatividad.

o Se modifica completamente el referente tedrico
debido a que el anterior no correspondia al procedimiento.
o Se incluyé en la normativa leyes que en la

actualidad son relevantes para el proceso.
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7.2. Propuesta 2: Actualizar el normograma

7.2.1 Problema que se pretende resolver

Teniendo en cuenta la revision documental realizada en la fase 3 del diagnostico, se
evidenciaron falencias en la normatividad presente en cada uno de los procesos en los que
interviene la Secretaria, algunas de estas normas no eran aplicables en el pais, otras han sido
modificadas y en algunos casos, otras ya no se encuentran vigentes. EI normograma de la entidad
no se actualiza desde el afio 2017, por tal motivo las disposiciones del esquema normativo que rige

los diversos procesos son en gran parte incompatibles con las reformas legales vigentes.

7.2.2. Descripcion de la propuesta

Se actualizara el normograma de la entidad en funcién de los procesos. Las Leyes,
Decretos, Articulos y deméas normas que no se encuentren en vigencia seran eliminadas y se
adicionaran aquellas que rigen en la actualidad, siendo aplicables y relevantes para los procesos,

procedimientos y actividades que se ejecutan en la Secretaria.

7.2.3. Plan de implementacion

Tabla 14.
Plan de implementacion actualizacion del normograma de la entidad
.- Duracion
Actividades Recursos Responsables ]
estimada
Disenar plantilla del . Autores del trabajo 5
Equipo de computo 1 dia
normograma de grado
Actualizar ¢ Equipo de computo Autores del trabajo Adi
ias

normatividad e Revision documental de grado
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Para el disefio de la plantilla del normograma se toma como referencia la utilizada

actualmente por la Alcaldia y se tienen en cuenta normogramas de otras entidades como la Alcaldia

de Popayan, Alcaldia Municipal de Buenavista, entre otras; para la modificacion de algunos

componentes. En la plantilla se relacionan el proceso, tipo de norma, nimero y fecha, titulo de la

normay el ente emisor, con el proposito de que la informacién que se incluya sea clara'y completa

(Ver Apéndice N).

Figura 18.
Plantilla normograma

ALCALDIA DE HATO COROZAL - CASANARE

Codigo

Version

NORMOGRAMA

Vigente desde

Pagina 1 de 1

g

HATO CORDZAL

7.2.5. Actualizar normatividad

Considerando que los procesos en las entidades territoriales derivan de las facultades

otorgadas por la ley, es decir; cada proceso tiene su propia dindmica y reglas, estas deben ser

actualizadas a medida que vayan cambiando. Debido a que el normograma no se actualiza desde

el afio 2017, la mayoria de las normas se encuentran desactualizadas y en algunos casos fuera de

vigencia.

En la Tabla 15 se resume y se especifica la normativa actualizada para cada proceso.
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Tabla 15.
Actualizacién de la normativa de los procesos
PROCESO NORMA
. Ley 810 de 2003
° Ley Organica de Ordenamiento Territorial 1454 de 2011
° Decreto 612 de 2018
° Ley 152 de 1994, articulo (26 y 41)
Gestidn Planeacién * Ley 1955 de 2019
Estratégica e Institucional * Decreto ,11_1 el ;

° Ley Organica de Presupuesto, articulo 24
o Ley 1474 de 2011, articulo 73
. Decreto 2641 de 2012
. Decreto 124 de 2016
. Ley 1437 de 2011
o Ley 87 de 1993
) Decreto 1826 de 1994
o Ley 200 de 1995
o Ley 1537 de 2001
o Ley 832 de 2003
. Ley 872 de 2003
o Ley 951 de 2005

Gestion MECI-Calidad . Decreto 4110 de 2004
o Decreto 1599 de 2005
o Decreto 005 de 2006
. Decreto 943 de 2014
. Resolucion 048 de 2004
. Resolucion 416 de 2008
. Resolucion 417 de 2008
. Resolucion 321 de 2009
o Ley 2 de 1991
. Ley 810 de 2003
° Ley 142 de 1994
. Ley 1454 de 2011
° Decreto 1077 de 2015

Gestion de Desarrollo * Ley 232 de 1995

Territorial y Ambiental * S ab
o COMPES 4007 de 2020
. Resolucién 170 de 2009
o Decreto 879 de 1998
° Decreto 097 de 2006
° Decreto 1469 de 2010

. Decreto 1787 de 2021
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. Ley 507 de 1999

. Ley 614 de 2000

° Ley 99 de 1993

. Ley 152 de 1994

° Decreto 564 de 2006
° Decreto 4066 de 2008
° Decreto 4065 de 2008

7.3. Propuesta 3: Disefio y estructuracion del organigrama de la Secretaria de Planeacion y

Politica Sectorial

7.3.1. Problema que se pretende resolver

La Secretaria no cuenta con una estructura organizacional establecida para definir cada una
de las areas que la componen, por tal motivo, no esta claro qué funciones y procedimientos se
deben realizar en cada una de esas areas. La falta de organizacion no le permite operar de manera
eficiente y eficaz, generando confusién en la asignacion de responsabilidades més que en la

relacion entre el secretario y el personal de apoyo.

7.3.2. Descripcion de la propuesta

Para el disefio y estructuracién del organigrama de la Secretaria de Planeacion y
Politica Sectorial se analizaran las distintas areas que la conforman, con el propdsito de
comprender la manera en la que se encuentra dividida, las funciones, actividades y el personal que
se involucra en estas areas, contribuyendo a mejorar la planificacién y organizacién del
funcionamiento de la oficina. Este organigrama permitird definir objetivos, fijar metas, asignar

funciones y establecer adecuadamente las tareas que deben ser desarrolladas por cada funcionario.

7.3.3. Plan de implementacion

Tabla 16.
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Plan de implementacion para el disefio y estructuracion del organigrama de la Secretaria

o Duracion
Actividades Recursos Responsables )
estimada
Investigar sobre las areas que e Equipo de computo Autores del trabajo de ol
ias
conforman la Secretaria ¢ Informacion bésica grado
Disenfar el organigrama ) Autores del trabajo de )
¢ Equipo de computo 1 dia
general grado
Disenar el organigrama por ; Autores del trabajo de 5
¢ Equipo de computo 1 dia
cargos grado
» Autores del trabajo de
Implementacion del ) ) ) )
e Equipo de computo grado y funcionario de la 1 dia

organigrama ]
Secretaria

7.3.4. Disefar y estructurar el organigrama general

Para el disefio del organigrama se tienen en cuenta las areas que integran la Secretaria de
Planeacion y Politica Sectorial, las cuales son: Banco de proyectos, Infraestructura, Medio
ambiente, Sisbén y MECI. Para definir la estructura del organigrama se ha elaborado un cuadro

que describe las funciones y tareas de cada area en que se divide la secretaria (Ver Apéndice O).

Figura 19.
Organigrama General de la Secretaria

Secretaria de Planeacion y
Politica Sectorial

I
1 I 1 1 !

Banco de Infraestructura Medio Sisbén MECI
proyectos Ambiente
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7.3.5. Disefar y estructurar el organigrama por cargos de la Secretaria

Para el disefio del organigrama por cargos se tienen en cuenta las areas y los diferentes
cargos que integran la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial, asi como las funciones y tareas

de cada una de las &reas en las que se divide la Secretaria.

Figura 20.
Organigrama por cargos de la Secretaria

Secretario de despacho
Técnico o
operativo
Conductor 0 —

Unidad Banco Unidad de Unidad Medio Unidad Sisbén Unidad MECI
de Proyectos Infraestructura Ambiente
1 | |
Profesional Profesional Profesional Profesional Profesional
con 0 con e con 0 con o con o
experiencia experiencia experiencia experiencia experiencia
en el area en el area en el area en el area en el area

7.3.6. Implementacion del organigrama

El organigrama general y el organigrama por cargos fueron analizados con anterioridad por
la secretaria de la dependencia, quien dio su aprobacion para su posterior implementacién. Dichos
organigramas fueron entregados a la Secretaria para dar claridad a las funciones y procedimientos
que se deben realizar en cada una de las areas; ademas, permitira definir objetivos, fijar metas,
asignar funciones y establecer adecuadamente las tareas que deben ser desarrolladas por cada

funcionario.
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7.4. Propuesta 4: Herramienta ofimatica que permita controlar la correspondencia

7.4.1. Problema que se pretende resolver

Una de las actividades desempefiadas por la Secretaria es dar respuesta a la
correspondencia emitida por la comunidad y diversas organizaciones en un plazo maximo de 15 a
30 dias, cuyo plazo varia segun el tipo de solicitud del remitente y esta especificado en el articulo
14 de la Ley 1755 de 2015, en caso de incumplimiento del plazo, el ciudadano o remitente de la
solicitud puede presentar una accion de tutela. Durante la fase del diagnostico se evidencio que el
total de correspondencia radicada y con respuesta a tiempo del rango de meses del estudio, es de
57.61%, respuesta atrasada de 11.96% Yy peticion sin respuesta 30.43%, sin tener en cuenta el
porcentaje de peticiones sin respuesta que se recibieron de manera electronica, debido a que no
existe un control y seguimiento adecuado de la correspondencia; por tal motivo, se hace necesaria
la implementacion de una herramienta ofimatica que facilite esta actividad y permita dar pronta

respuesta a toda peticion o solicitud en el tiempo establecido por la Ley.

7.4.2. Descripcion de la propuesta

Disefiar una herramienta ofimética en Excel con el fin de llevar un adecuado control de
toda la correspondencia que ingresa a la Secretaria y asimismo proporcionar una respuesta a
tiempo, evitando cualquier problema legal. La herramienta recogera informacion relevante como
fecha de recepcidn, remitente, tipo de solicitud, asunto, zona de destino, responsable, radicado,
nimero maximo de dias en que se debe responder y el estado de la correspondencia, por ejemplo,

dias restantes, si se ha dado respuesta o ha caducado.

La observacion del estado de la correspondencia contara con una gama de colores para

advertir visualmente a los encargados de la actividad, adicionalmente, toda vez que sea abierta esta



MEJORAMIENTO DE PROCESOS 101

herramienta, aparecera en pantalla un recuadro de alerta con un breve texto que brinda informacion
estadistica sobre la correspondencia a vencer y aquella que se encuentra vencida. Es importante
aclarar que la herramienta serd proporcionada de informacion por el funcionario a cargo de llevar

el control y seguimiento de la correspondencia.

7.4.3. Plan de implementacion

Tabla 17.
Plan de implementacion para la herramienta ofimética que permita controlar la correspondencia
o Duracién
Actividades Recursos Responsables )
estimada
- » Autores del trabajo
Recopilar informacion ;
; ¢ Equipo de computo de grado y
esencial con la que debe . ; 3 horas
; funcionario de la
contar la herramienta ’
Secretaria
e Equipo de computo
Disefiar la herramienta o Informacion esencial para  Autores del trabajo
o 1 semana
ofimética el control de de grado
correspondencia
Realizar pruebas de ) Autores del trabajo )
. . e Equipo de computo 4 dias
funcionamiento de grado
Implementacion de la Autores del trabajo
herramienta con el propdsito e Equipo de computo de grado y
] o ] ] ] 2 semanas
de identificar oportunidades e Herramienta ofimatica funcionario de la
de mejora Secretaria

7.4.4. Recopilar informacion esencial con la que debe contar la herramienta

La recopilacion de informacion es realizada con ayuda de cada miembro del personal de
soporte involucrado e incluyen la informacion béasica requerida por la herramienta para cada

solicitud, asi como los datos utilizados para la verificacion y el tiempo de respuesta. Es
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fundamental que la herramienta sea funcional y ademas permita tener un mejor control de la

correspondencia para gque los ciudadanos no reaccionen con acciones legales por caducidad.

Gracias a la recopilacion se determina que la informacion que debe incluirse en la
herramienta ofimética es la siguiente: prioridad, mes de recepcion de la solicitud, fecha de recibido,
numero de radicado, remitente, tipo de solicitud, tema de la peticién, responsable (profesional
encargado del tema), fecha de entrega al responsable, dias para dar respuesta segtn el tipo de

solicitud y fecha de respuesta.

7.4.5. Disefiar la herramienta ofiméatica

A fin de disefar la herramienta ofimética, se llevd a cabo un anélisis de todos los sistemas
de informacion, incluidos programas y/o herramientas computacionales de las que dispone la
Secretaria con el propdsito de seleccionar el sistema o programa idéneo para implementar la
mejora. Cabe resaltar que la Secretaria no cuenta con muchos sistemas de informacién, por tal

motivo se toma la decision de disefiar y desarrollar dicha herramienta en Excel (Ver Apéndice P).

Para la construccion de esta herramienta en Excel, se utilizaron una serie de comandos e
instrucciones almacenadas de tal manera que pueden ejecutarse secuencialmente con una
operacion de llamado o ejecucidn, facilitando el trabajo repetitivo de las acciones realizadas en la

gestion de correspondencia.

Figura 21.
Comandos e instrucciones parte 1
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48 Apéndice P. HERRAMIENTA OFIMATICA MANEIO DE CORRESPONDENCIAxlsm - Médulel (Cédige)

|:General]

~| [cuaroaR

l5ub

Appl

Exit
End

GUARDER ()

ication.ScreenUpdating = False

If Range ("D5").Value = Empty Then
MsgBox ("No se pusde guardar porgue los datos s=stan vacios")

Sub
If

Sheets ("Hojaz2") .Select

Range ("B7:K7") .Select
Selection.ListObject.ListRows.Add (1)
Sheets ("Hojal™) .Select

Range ("D5"™) .Select

Selection.Copy

Sheets ("Hoja2") .Select

Range ("C7") .Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValuesAndNumberFormats,

xlNone, SkipBlanks:=False, Transpose:=False

Sheets ("Hojal™) .Select

Range ("DT") .Selsct
Application.CutCopyMode = False
Selection.Copy

Sheets ("Hoja2") .Select

Range ("D7") .S3elect

Operation:= _

Figura 22.
Comandos es i

:=False, Transpose:=False
Sheets ("Hojal") .Select
Application.CutCopyMode = False

MsgBox ("Los datos se guardaron satisfactoriamente™)

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets ("Hojal"™) .Select

Range ("D9") .Select

€
nstrucciones parte 2
% Apéndice P. HERRAMIENTA OFIMATICA MANEJO DE CORRESPONDENCIA xlsm - Médulo1 (Cédigo)
[(General) ~| [cuaroaR

Application.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Hoja2") .Select

Range ("E7") . Select

Selection,PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets ("Hojal") .Select

Range ("D11") .Select

Application.CutCopyHMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Hoja2"™) .Select

Range ("F7") .Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets ("Hojal"™) .Select

Range ("D13") .Select

Application.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Hoja2") .Select

Range ("G7") .Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNWNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets("Hojal"™) .Select

Range ("D15") .Select

Application.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Hoja2") .Select

Range ("H7") .Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlWone, SkipBlanks _

Figura 23.

Comandos e instrucciones parte 3
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% Apéndice P. HERRAMIENTA OFIMATICA MANEJO DE CORRESPONDENCIA xIsm - Médulo1 (Cédige)

|lGeneraI]

~| [euaroar

Suby LIMPIARDATOS ()

' LIMPIARDATCS Macro

Range ("D5"™) .Select
Selection.ClearContents
Range ("D7") .Select
Selection.ClearContents
Range ("D3") .Select
Selection.ClearContents
Range ("D11") .Select
Selection.ClearContents
Range ("D13") .Select
Selection.ClearContents
Range ("D15") .Select
Selection.ClearContents
End Sub

Sub ELIMINARGltimo ()

' ELIMINARGltimo Macro

Application.ScreenUpdating = False

Sheets ("Hoja2") .Select
Range ("B7:M7") .Select

Sheets ("Hojal™) .Select

End Sub

Figura 24.
Comandos e instrucciones parte 4

Selection.ListCbject.ListRows (1) .Delete

MsgBox ("Datos eliminados satisfactoriamente™)

) Apéndice P. HERRAMIENTA OFIMATICA MANEJO DE CORRESPONDENCIA xlsm - ThisWorkbook (Cédigo) = Eoh
|WOrkbook v| |0pen v|
) —
Private Sub Workbook Open() o
VenceHoy = Range ("T7") .Value
Mensajel = "Vence hoy @ " & VenceHoy
proximos = Range ("T8") .Value
Mensaje2 = "Proximos a vencer : " & proximos
Vencido = Range ("T9") .Value
Mensajed = "Vencidos : " & Vencido
MsgBox ("EEPCRTE DE CCORRESPCNDENCIA"™ & wkNewLine & Mensajel & vbNewLine & Mensaje2 & vbNewLine & Mensaje3)
End Sub
| v
=|= « >

El disefio de la plantilla se divide en dos hojas, una para el ingreso de informacion y la otra

como base de datos. En la Figura 25, correspondiente a la hoja 1 se presenta un formulario de

ingreso de los datos basicos que se requieren para cada peticion y/o solicitud, comenzando por la

fecha de recibido, nimero de radicado, remitente, tipo de solicitud, tema de la peticion y
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responsable; en la casilla del tipo de solicitud, se despliega una lista con las diferentes peticiones

o0 solicitudes que se pueden presentar en la Secretaria.

Figura 25.
Plantilla para el control de correspondencia, hoja 1

AB C D E F G H I J K L M N (o]

I

2

3

4 - = -
6

7 Numero de radicado:

8

2 Remitente:

11 Tipo de solicitud: A
12

13 Tema de la peticion:

14

15 Responsable:

16 Guardar

Hojal | Hojaz ® [ ] 0

Nota: Realizado en Ms Excel.

La herramienta posee tres botones: limpiar, eliminar ultimo y guardar (Ver Figura 26), el
primer boton permite limpiar la informacion ingresada en las casillas luego de ser guardadas en la
base de datos, el segundo boton permite eliminar el Gltimo registro de la base de datos en caso de
que exista algan error al ingresar los datos, el tercer boton permite guardar la informacion en la

base de datos.

Cada vez que se pulsa en el boton eliminar ultimo, se presenta en pantalla una ventana que
verifica que los datos han sido eliminados satisfactoriamente como lo muestra la Figura 27; al
pulsar el boton guardar luego del diligenciamiento de las casillas, salta una ventana emergente que
confirma que los datos han sido guardados satisfactoriamente (Ver Figura 28), pero si se intenta
guardar sin diligenciar ningun tipo de informacion, la ventana emergente contendré el texto de que

no es posible guardar debido a que los datos estan vacios (Ver Figura 29).

Figura 26.
Botones control de correspondencia
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Limpiar

Eliminar
dltimo

Guardar

Figura 27.
Ventana de datos eliminados

Microsoft Excel >

Datos eliminados satisfactoriamente

Figura 28.
Ventana de datos guardados

Microsoft Excel >

Los datos se guardaron satisfactoriamente

Figura 29.
Ventana de aviso de datos vacios

Microsoft Excel >

Mo se puede guardar porque los datos estan vacios

La Figura 30, correspondiente a la hoja 2 cuenta con un encabezado que contiene el nombre

de la entidad, la dependencia, la fecha actual, el escudo del municipio y logo. Ademas, contiene la
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informacidn que se registro en la hoja 1 y adicional a esto contiene informacion como: fecha de
entrega al responsable, dias de vencimiento y fecha de vencimiento de acuerdo con el tipo de

solicitud, dias para dar respuesta, prioridad y fecha de respuesta.

Figura 30.
Plantilla para el control de correspondencia, hoja 2
ALCALDIA DE HATO COROZAL - CASANARE FECHA ACTUAL:
w SECRETARIA DE PLANEACION ¥ POLITICA SECTORIAL =
CONTROL DE CORRESPONDENCIA AATO COROZAL

CESERCTT
- . Fecha de ents | " "
i W o - Moy - Mt ~ "'“"“‘“”“" i
B B g g g B B e B B 5 B

La celda de prioridad es uno de los aspectos mas relevantes para el control de
correspondencia, en esta celda resalta visualmente una serie de gamas de colores que indica el
nivel de prioridad de acuerdo con el tiempo que le queda al funcionario para dar respuesta a la
solicitud. Mediante una formulacion se actualiza automaticamente con el tiempo, lo que permite
observar el estado diario de proximidad a vencerse la correspondencia, facilitando el control,
mejorando el servicio y evitando acciones legales. En la Figura 31 se muestra la gama de colores

implementada en la herramienta con su respectiva observacion.

Figura 31.
Gama de colores
Prioridad por Observaciones (Dias que le queda al funcionario para dar
color respuesta)
Vence hoy o0 ya se encuentra vencida la correspondencia
Tiene de 1 dia a 4 dias para responder
Tiene tiempo de 5 a 8 dias para dar respuesta
Tiene mas de 9 dias para emitir respuesta

_ La correspondencia obtuvo respuesta

Adicional a lo mencionado anteriormente, se tomo la decision de agregar una ventana de

aviso que permita conocer el resumen del estado general de la correspondencia. Cada vez que el
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funcionario ingrese a la herramienta, aparecera en pantalla esta ventana, la cual esta relacionada

con el tiempo que falta para vencerse la correspondencia.

Figura 32.
Ventana reporte de correspondencia

Microsoft Excel >

REPORTE DE CORRESPOMDEMCIA
Vence hoy: 3

Proximos a vencer: 35

Vencidos: 29

Para finalizar se agregd una hoja adicional en Excel “Guia de uso” con la intencion

de describir a detalle el modo de uso de la herramienta, lo que facilita su uso y entendimiento.

7.4.6. Prueba de funcionamiento

La prueba de funcionamiento de la herramienta se realizé de la siguiente manera:
e Alimentar la herramienta mediante datos de simulacién de correspondencia.
e Monitorear diariamente la columna de prioridad con su respectiva
observacion sobre los dias faltantes para dar respuesta.
e Durante el transcurso de los dias monitorear el cambio en la gama de
colores.
e Verificar que la ventana “reporte de correspondencia” contenga datos

correctos segun la informacion provista en la plantilla.
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7.4.7. Implementacion de la herramienta con el proposito de identificar oportunidades

de mejora

La herramienta es entregada al personal de soporte responsable junto con un manual de uso
para monitorear y controlar la correspondencia de la secretaria, a dicho funcionario se le pide que
lea la guia para comprender el nivel de procesamiento de la herramienta y tener una mayor claridad
de la informacion que contiene, después de esto se brind6 un periodo de espera por si era necesario

realizar mejoras en la redaccion o en la ejecucion.

7.5. Propuesta 5: Mecanismo de tecnologia de informacién que permita gestionar los

archivos de la Secretaria

7.5.1. Problema que se pretende resolver

Las disposiciones del archivo general en cualquier organizacion son esenciales para
corroborar eventos y hechos; ademas, establece que todos los documentos archivados deben ser
transferidos oficialmente al archivo general de la nacion. De esta manera, es deber de los
funcionarios publicos manejar, organizar y almacenar adecuadamente los documentos de acuerdo
con las normas y estandares establecidos, ya que aqui se registra toda la informacion relevante

sobre la empresa y sus asuntos de gestion.

La Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial no cuenta con un mecanismo de
informacidn que permita a los funcionarios gestionar los archivos generales de la Secretaria de
manera adecuada, por tal motivo, se requiere disefiar un mecanismo y/o herramienta que facilite y
optimice este proceso, y que permita llevar un control para su almacenamiento, garantizando la

integridad, autenticidad, disponibilidad y preservacion de los documentos a lo largo del tiempo.
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7.5.2. Descripcion de la propuesta

Disefiar una herramienta ofimatica en Excel que permita gestionar los archivos de la
Secretaria mediante una macro automatizada, con el proposito de tener un mayor control de
documentos, disminuir errores, reducir el tiempo de trabajo y aumentar la eficiencia al acelerar

algunos procesos, ademas de generar reportes automaticos.

La herramienta recogerd informacion relevante como mes, afio, serie, detalle, fechas
extremas (inicial y final), carpeta, tomo, caja u otro, nimero de folios, soporte, frecuencia de
consulta, observaciones, fecha de envio a archivo, total de nimero de folios enviados por mes al
archivo general, entre otros, toda esta informacion se registrard en una base de datos. Ademas,

contara con una opcion de busqueda para facilitar este trabajo si es requerido en algin momento.

Es importante aclarar que la herramienta sera proporcionada de informacion por el

funcionario a cargo de llevar el control de los archivos de la Secretaria.

7.5.3. Plan de implementacion

Tabla 18.
Plan de implementacion de la herramienta ofiméatica que permita gestionar los archivos de la
Secretaria

. Duracion
Actividades Recursos Responsables )
estimada
o » Autores del trabajo
Recopilar informacion ;
; e Equipo de computo de grado y
esencial con la que debe L 3 horas
_ funcionario de la
contar la herramienta ’
Secretaria
¢ Equipo de computo
Disefiar la herramienta e Informacion esencial para  Autores del trabajo
L 1 semana
ofimética el control de de grado

correspondencia
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Realizar pruebas de ) Autores del trabajo 5
. . e Equipo de computo 4 dias
funcionamiento de grado

Implementacion de la Autores del trabajo
herramienta con el propdsito ¢ Equipo de computo de grado y

. p . . . 2 semanas
de identificar oportunidades e Herramienta ofimética funcionario de la

de mejora Secretaria

7.5.4. Recopilar informacion esencial con la que debe contar la herramienta

La recopilacion de informacion se realiza con la ayuda de los funcionarios involucrados en
el control y gestion de archivos, cada persona hizo un aporte sobre lo que consideraba que debia
llevar la herramienta, dando como resultado la informacion bésica requerida por la herramienta
ofimatica para los diferentes documentos que deben ser archivados, asi como datos relevantes para
su identificacion. Es importante que la herramienta sea eficiente, funcional y cuente con la

capacidad de gestionar todos los archivos de la Secretaria.

Gracias a la recopilacion se determin6 que la informacion a incluir en la herramienta de
inventario documental es la siguiente: mes, afio, serie, detalle, fecha inicial, fecha final, nimero
de carpeta, tomo, caja u otro, nimero de folios, soporte, frecuencia de consulta, observaciones y

adicional a lo anterior se decide agregar la fecha de envio al archivo general de la Alcaldia.

7.5.5. Disefar la herramienta ofimatica

Para desarrollar la herramienta ofimatica, se realizd un anélisis de todos los sistemas
tecnoldgicos y de informacion, incluidos los programas informaticos y/o herramientas disponibles
en la Secretaria, a fin de seleccionar el sistema o programa ideal para implementar la mejora. Cabe
sefalar que en la Secretaria no existen muchos sistemas informaticos, por lo que se decidio disefar

y desarrollar esta herramienta en Excel (Ver Apéndice Q).
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Esta herramienta utiliza una serie de comandos e instrucciones en Excel que se almacenan

para que puedan ejecutarse secuencialmente llamando o realizando acciones que facilitan el trabajo

repetitivo de gestion de archivos.

Figura 33.
Cadigos parte 1

% Apéndice Q. INVENTARIO DOCUMENTAL xlsm - Médulo2 (Cédigo)

‘(General]

~ ‘ | Guardar

b'.lb Guardar () f
' Guardar Macro
Application.ScreenUpdating = False
If Range ("D7").Valuse = Empty Then
MsgBox ("No es posible guardar debido a gue los datos estan vacios™)
Exit Sub
End If
Sheets("Base de datos").Select
Range ("C10:Q10") .Select
Selection.ListCObject.ListRows.Add (1)
Sheets("Ingreso de datos").Select
Range ("D7") .Select
Selection.Copy
Sheets("Base de datos").Select
Range ("E10") .Select
Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, COperation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False
Sheets("Ingreso de datos").Select
Range ("DS") . Select
Application.CutCopyMode = False
Selection.Copy
Sheets("Base de datos").Select
Range ("F10") .5elect
Selection.PasteSpecial Paste:i=xlPasteValues, Cperation:i=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False
Sheets ("Ingreso de datos").Select
Range ("M7") . Select
Application.CutCopyMode = False
Selection.Copy v
>

Figura 34.
Caodigos parte 2

4 Apéndice Q. INVENTARIO DOCUMENTALxlsm - Médulo2 (Cédigo) (=N ===
‘:Genaral] v‘ ‘Guardar v‘
Selection.Copy f
Sheets ("Base de datos"™).Select
Range ("G10") .Select
Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _ [
:=False, Transpose:=False E
Sheets ("Ingreso de datos").Select
Range ("M9") .Select
Application.CutCopyMode = False
Selsction.Copy
Sheets ("Base de datos").Select
Range ("H10") .Select
Selection.Pastedpecial Paste:i=xlPasteFormulas, COperation:i=xlNone, _
SkipBlanks:=False, Transpose:=False
Sheets ("Ingreso de datos").Select
Range ("D11™) .Select
Application.CutCopyMode = False
Selection.Copy
Sheets ("Base de datos").Select
Range ("I10™).S5elect
Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False
Sheets ("Ingreso de datos"™).Sslect
Range ("J11") .Select
Epplication.CutCopyMode = False
Selection.Copy
Sheets ("Base de datos™).Select
Range ("J10") .Select
Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False
Sheets ("Ingreso de datos").Select
Range ("G11") .5elect |
Application.CutCopyMode = False
Selection.Copy
Sheets ["Base de datos").Select ©
>




MEJORAMIENTO DE PROCESOS 113

Figura 35.
Caodigos parte 3

¥ Apéndice Q. INVENTARIO DOCUMENTALxlsm - Médulo (Cédiga) =N e

|:Genera|] v| |Guardar v|

Range ("K10") .Select ~

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValuss, Cperation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets ("Ingreso de datos™) .Select

Range ("M11") .Select E

hpplication.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Base de datos").S5elect

Range ("L10") .Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValuss, Cperation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets ("Ingreso de datos™).Select

Range ("D13") .Select

hpplication.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Base de datos").S5slect

Range ("M10"™) .Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValuss, Cperation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets ("Ingreso de datos™).Select

Range ("I13").Select

Application.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Base de datos").S5slect

Range ("N10") .S5elect

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False

Sheets ("Ingreso de datos™).Select

Range ("D15") .Select

Application.CutCopyMode = False

Selection.Copy

Sheets ("Base de datos™).S5slect

Range ("010") . Select

Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=xlNone, SkipBlanks _ v

Figura 36.
Cadigos parte 4

:=False, Transpose:=False
Sheets ("Ingreso de datos™).Select
Range ("I15") .Select
Application.CutCopyMode = False
Selection.Copy
Sheets ("Base de datos™).Select
Range ("P10") .Select
Selection.PasteSpecial Paste:=xlPasteValues, Operation:=x1None, SkipBlanks _
:=False, Transpose:=False
ActiveWindow.ScrollColumn =
ActiveWindow.ScrollColumn
ActiveWindow.ScrollColumn =
ActiveWindow.ScrollColumn =
ActiveWindow.ScrollColumn =
ActiveWindow.ScrollColumn =
ActiveWindow.ScrollColumn = 1
Sheets ("Ingreso de datos™).Select
Range ("H20") .Select
MsgBox ("Datos guardados satisfactoriamente™
End Sub

[T T R

El disefio de la herramienta se divide en cuatro hojas, comenzando por el ingreso de datos,
base de datos, reporte y, por ultimo, guia de uso. En la Figura 37 correspondiente a la hoja 1

(Ingreso de datos), se visualiza un formulario de ingreso de datos para el control de archivos,
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iniciando por la serie, detalle, fecha inicial, fecha final, carpeta, caja, tomo u otro, nimero de folios,
frecuencia de consulta, soporte y observaciones. En la casilla de nombre carpeta, se despliega una
lista en la que se indica el nimero de carpeta en la que se encuentra el documento, teniendo en

cuenta que en cada caja deben ir 8 carpetas.

Adicional a lo anterior, en todas las hojas se observa un menu de navegacion, el cual
permite cambiar de hoja de manera &gil y funciona al pulsar el botén correspondiente a la hoja a

la que se quiera dirigir, facilitando de esta manera el entendimiento y el manejo de la herramienta.

Figura 37.
Plantilla para el control de archivos, hoja 1

- INGRESO DE DATOS

Base de datos FECHA INICIAL:

SERIE:

E D Eliminar
Guardar Limpiar dltimo

5

Buscar

FECHA FINAL:

DETALLE:

Reporte

OTRO:

TOMO:

CARPETA:

SOPORTE:

Guia de uso

N° DE FOLIOS:

OBSERVACIONES:

FRECUENCIA
DE CONSULTA:

FECHA DE
FRECUENCIA DE

DETALLE INICIAL FINAL CARPETA  TOMO CAJA OTRO  N°DEFOLIOS SOPORTE (OBSERVACIONES ENVIOA

-
COMSULTA ARCHIVO

Nota: Realizado en MS Excel.

Asimismo, la herramienta cuenta con cuatro botones que permiten guardar, limpiar,
eliminar ultimo y buscar (Ver Figura 38). El primer boton le permite guardar la informacion en la
base de datos, el segundo botdn le permite borrar la informacion ingresada en el cuadro después
de guardarla en la base de datos, el tercer botdn le permite eliminar la Gltima entrada de la base de
datos si ocurrio un error durante el ingreso y el cuarto botdn ubicado en la parte inferior derecha

de la hoja permite buscar informacion en la base de datos en caso de ser necesario.

Figura 38.
Botones control de archivo
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Eliminar
Guardar Limpiar ultimo

o

La herramienta también cuenta con unas ventanas emergentes que dan aviso de la accion
realizada, de esta manera, al pulsar el botdn guardar se muestra en pantalla una ventana con el
cuadro de dialogo “Datos guardados satisfactoriamente”, confirmando que la accién se realizé de
manera correcta (Ver Figura 39); para el caso del boton eliminar ultimo, aparecera en pantalla el
cuadro de dialogo “Datos eliminados satisfactoriamente”, verificando que se eliminé de manera

adecuada el altimo ingreso de informacion en la base de datos (Ver Figura 40).

Figura 39.
Datos guardados

Microsoft Excel >

Datos guardados satisfactoriamente

Figura 40.
Datos eliminados

Microsoft Excel >

Datos eliminados satisfactoriamente
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La hoja 2 (base de datos) posee un encabezado que contiene el nombre de la entidad, el
nombre de la dependencia, la fecha actual, el escudo y logo del municipio y el nombre de la
herramienta “Inventario documental”. Adicional a esto, se muestra un cuadro con la informacion
y datos suministrados en la hoja 1, afiadiendo informacién relevante como: mes, afio y fecha de

envio a archivo.

Figura 41.
Plantilla para el control de archivos, hoja 2

w INVENTARIO DOCUMENTAL "l
RATO COROZAL
fitvor sosr ]

ENTIDAD: ALCALDIA HATO COROZAL - CASANARE FECHA ACTUAL:
DEPENDENCIA: SECRETARIA DE PLANEACION Y POLITICA SECTORIAL 24/10/2022

FRECUENCIA DE FECHA DE ENViO A

MESn Aﬁﬂn SERIE n DHMLH INICIAJ.n FINAJ.n CRRPEL‘ TOM(‘ CAJAn OTR(‘ N® DEFO[IOH SOPORTH CONSU[TAn OBSERVMIDNEH ARCHIVO

La hoja con el nombre “reporte” funciona por medio de una tabla dinamica que clasifica
los datos de acuerdo con el mes en que fueron registrados los archivos, esta permite obtener los
datos relevantes como serie, fecha inicial, fecha final, caja, tomo, folios y soporte de todos los

archivos que fueron almacenados durante un determinado mes.

Figura 42.
Plantilla para el control de archivos, hoja 3
MES (Todas) -
SERIE - | Fouios SOPORTE  NFOLIOS |

La hoja 4 (Guia de uso) se agregd con la intencion de describir a detalle el uso correcto de
la herramienta en Excel, para facilitarle al funcionario encargado su comprension y manejo,
pensando también en que, si a futuro se llega a cambiar de encargado, la persona que ingrese tenga

la guia correspondiente dentro de la misma herramienta.
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7.5.6. Pruebas de funcionamiento

Se llevé a cabo una prueba de funcionamiento de la herramienta ofimética de la siguiente
manera:

e Alimentar la herramienta mediante datos de simulacion de archivos.

e Durante el transcurso de los dias monitorear que la herramienta funcione
correctamente.

e Verificar que el reporte contenga los datos correctos segun la informacion
presente en la base de datos.

e Monitorear que la basqueda de informacion se haga de manera adecuada y

suministre los datos correspondientes al criterio de busqueda.

7.5.7. Implementacion de la herramienta con el propoésito de identificar oportunidades

de mejora

Se entregd la herramienta junto con un manual de uso al personal de apoyo responsable
para monitorear y controlar los archivos de la Secretaria, a dicho funcionario se le solicitd que
leyera las instrucciones para comprender el nivel de procesamiento de la herramienta y obtener
una comprensién mas clara de la informacién que contiene la guia. Después de lo anterior, se
proporciond un periodo de espera en caso de existir preguntas o sugerir mejoras, ya sean de

edicion, de redaccion o ejecucion de la herramienta.
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7.6. Propuesta 6: Establecer la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel

7.6.1. Problema que se pretende resolver

Como parte de la politica de gestion y desempefio institucional descrita en el Capitulo II
del Decreto 1083 de 2015 y la articulacion del Sistema Integrado de Gestion y el Sistema de
Control Interno a través del Modelo Integrado de Planificacion y Gestion - MIPG, se ha vuelto
necesario para toda entidad publica, racionalizar el uso de sus recursos con el propdsito de lograr
una mejor y adecuada eficiencia administrativa. La Politica de Eficiencia Administrativa y Cero
Papel estd disefiada para garantizar que las instituciones y organizaciones definan, agilicen,
simplifiquen y automaticen los tramites, procesos, procedimientos y servicios internos para
eliminar la duplicidad funcional y las barreras para la prestacion y gestion oportuna, eficiente y

eficaz de los servicios.

La Secretaria no cuenta con un uso eficiente de sus recursos, debido a que no existen
politicas o lineamientos establecidos que permitan gestionar u optimizar los recursos tanto
econdmicos como ambientales de manera efectiva, los cuales contribuyan al avance de la
administracion publica eficiente y amigable con el medio ambiente. Ademas, existe una alta
duplicidad en funciones, no existen précticas sostenibles y en ocasiones un excesivo uso de papel,
aumentando la documentacion fisica y la carga operativa de busqueda, corriendo el riesgo de que

se puedan presentar perdidas de informacién.

La gestion eficiente se basara en el fortalecimiento de herramientas de gestion integral que
permitan el uso racional de los recursos, pero el problema radica en el desconocimiento de los
conceptos formulados dentro de los problemas antes mencionados, que van desde la cultura de

consumo hasta la responsabilidad personal con el medio ambiente, el consumo responsable, el
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consumo sustentable y sostenible, que son factores basicos para el correcto desarrollo de una

sociedad respetuosa con su entorno natural.

7.6.2. Descripcion de la propuesta

Se propone implementar la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel en todos los
tramites, procesos, procedimientos y servicios de la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial,
no solo por el cumplimiento de los estandares, sino también por el compromiso y la
responsabilidad de la organizacion en la adopcion diaria de nuevas estrategias que generen

cambios positivos en quienes trabajan dentro de la organizacion y en quienes utilizan sus servicios.

Es importante aclarar que la estrategia cero papel no contempla la erradicacion total de los
documentos en papel, ya que al ser una entidad publica deben existir soportes fisicos. La idea es
tratar de crear paulatinamente conductas de consumo mas eficientes mediante las estrategias que
conforman la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, tales como: uso de las 3 ”R”, uso
de firma electronica, uso del correo electrénico, correccién y lectura en pantalla de documentos,

impresion doble cara y evitar copias e impresiones innecesarias.

Los beneficios de implementar esta politica dentro de la Secretaria son los siguientes:
procesos Yy servicios mas eficientes y efectivos, mayor productividad, uso 6ptimo de los recursos,
mejores practicas en la gestion financiera de los materiales, reduccién de los costos asociados a la
administracion de papel como almacenamiento y materiales, eliminacion de duplicidad de
documentos, disminucion en los tiempos de localizacion de los archivos, reduccion de las
necesidades de espacio de almacenamiento y mejor entorno de trabajo. A nivel ambiental, los

beneficios incluyen ahorro de papel, reduccion de gases de efecto invernadero, conservacion de
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los recursos naturales, energia y agua mediante el uso de menos materiales o equipos y contribuir

al desarrollo sostenible de la sociedad.

7.6.3. Plan de implementacion

de la politica comenzando

por el uso de las 3 “R”

funcionario de la

Secretaria

Tabla 19.
Plan de implementacion de la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel
. Duracion
Actividades Recursos Responsables )
estimada
Recopilar informacion sobre ; .
» - e Equipo de computo Autores del trabajo 5
la Politica Eficiencia 5 dias
- de grado
Administrativa y Cero Papel
. e Equipo de computo .
Identificar el consumo de ) ) Autores del trabajo
i ¢ Informacion esencial para 1 semana
papel en la Secretaria o de grado
identificar el consumo
Capacitar a los funcionarios ¢ Equipo de computo
sobre la politica con el e Material digital con .
- Autores del trabajo
objetivo de darla a conocer y informacion necesaria sobre d g 2 horas
. . - ” . € grado
brindar informacion sobre la politica para compartirla
como se debe aplicar con los funcionarios
Autores del trabajo
Seleccionar un lider para le e Funcionarios de la de grado y 20
estrategia Secretaria funcionario de la minutos
Secretaria
Autores del trabajo
Conformar el equipo de e Funcionarios de la de grado y 20
trabajo Secretaria funcionario de la minutos
Secretaria
Implementacion de las Autores del trabajo
estrategias que hacen parte ¢ Equipo de computo de grado y
2 semanas
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» Autores del trabajo
Implementacion de la )
) ) e Equipo de computo de grado y
estrategia uso de firma ) ) 1 semana
. . e Firma electrdnica funcionario de la
electronica ;
Secretaria
» Autores del trabajo
Implementacion de la .

) e Equipo de computo de grado y .
estrategia uso de correo ) ) ] 2 dias
- ¢ Correo electronico funcionario de la

electronico .
Secretaria
Implementacion de la Autores del trabajo
estrategia correccion y ; de grado y ’
¢ Equipo de computo . ; 2 dias
lectura en pantalla de funcionario de la
documentos Secretaria
. . Autores del trabajo
Implementacion de la e Equipo de computo
. . de grado y ]
estrategia impresion doble e Impresora ) ) 2 dias
funcionario de la
cara o Papel .
Secretaria
» Autores del trabajo
Implementacion de la ;
) ¢ Equipo de computo de grado y 5
estrategia para - _ ) 1 dia
. o Proyectores multimedia funcionario de la
presentaciones ;
Secretaria
Autores del trabajo
Estrategia para el material de ¢ Equipo de computo de grado y > df
ias
difusion ¢ Medios electronicos funcionario de la
Secretaria
e Equipo de computo
. L o Utilizacion de intranet Autores del trabajo )
Campafias de sensibilizacion 5 dias

Correos electronicos

informativos

de grado

7.6.4. Recopilar informacidn sobre la Politica Eficiencia Administrativa y Cero Papel

La informacion es recopilada con la ayuda del funcionario encargado del area de medio

ambiente con el objetivo de proporcionar un conjunto de herramientas culturales clave para
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cambiar los malos habitos del consumo de papel como un primer paso hacia la implementacion de
la estrategia Cero Papel y avanzar en una gestion publica efectiva y respetuosa con el medio
ambiente. Esta estrategia, ademas del impacto positivo sobre el medio ambiente, también pretende
mejorar la eficiencia administrativa. Se debe fomentar una cultura entre los funcionarios de la
Secretaria, que incida en el desarrollo mediante el logro de metas, minimizando tiempo, costo y

operatividad, asegurando el manejo adecuado de los recursos asignados.

Gracias a la recopilacion se determin6 que las estrategias que se implementarian en la
Secretaria son: uso de las 3 “R”, uso de firma electrénica, uso de correo electronico, correccion y
lectura en pantalla de documentos, impresion doble cara, estrategia para presentaciones, material
de difusion y campanas de sensibilizacion. Adicional a lo anterior se propuso elegir un lider para
esta politica y conformar un equipo de trabajo encargado de verificar que se cumplan las

estrategias.

7.6.5. ldentificacidn del consumo de papel en la Secretaria

La evaluacion del flujo de consumo de papel se realiza comparando el consumo del periodo
evaluado con el consumo del periodo anterior. Esta evaluacion se llevara a cabo cada dos meses

para determinar el impacto actual de la implementacion de la Politica Cero Papel.

La evaluacion se realiza de manera sencilla; se observa la cantidad de papel que se
encuentra en los contenedores de basura y se realiza una medicién de volumen de los residuos,
también se calcula la cantidad de hojas utilizadas buscando en los registros de compras el nimero
de resmas de papel que se adquieren en este periodo de tiempo. Los datos que se retnen se utilizan

para establecer una comparacion y asi validar los avances de la estrategia.
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Esta evaluaciéon se lleva a cabo periédicamente para asi identificar los cambios o

implementar futuras acciones que permitan la reduccion del consumo, reutilizacion y reciclaje.

7.6.6. Capacitar a los funcionarios sobre la politica Eficiencia Administrativa y Cero

Papel

Se disefia una presentacion dirigida a todos los funcionarios que hacen parte de la
Secretaria, enfocada a la politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, explicando de qué
trata esta politica, cual es su objetivo, qué beneficios trae su implementacion para la organizacion
y el medio ambiente, y cudles seran las estrategias que se implementaran en la Secretaria (Ver

Apéndice R).

La socializacion tiene una duracion de 20 minutos, de los cuales 5 estan destinados para

resolver las dudas que puedan surgir mediante la presentacion.

7.6.7. Seleccionar un lider para le estrategia

Se asigna como lider para coordinar las actividades de reduccién del uso de papel a la
funcionaria de medio ambiente quien cuenta con los conocimientos requeridos sobre el tema y
tiene una excelente comunicacion con los demas funcionarios de la Secretaria, ademas de ser la
persona mas idonea para ejercer este papel porque es muy organizada, entusiasta, creativa y tiene

conocimiento sobre el Sistema Integral de Gestion Ambiental “SIGA”.

Ella serd la responsable de coordinar la realizacion de las acciones necesarias para
garantizar la adecuada implementacion, asi como de presentar los respectivos avances y resultados
de las actividades realizadas para la reduccién del consumo de papel en la Secretaria e incluso en

la Alcaldia.
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7.6.8. Conformar el equipo de trabajo

Se conforma un equipo de trabajo con los responsables de los temas clave de la politica de
Eficiencia Administrativa y Cero Papel tales como medio ambiente, gestion de calidad, archivo y
correspondencia, entre otros; también es importante involucrar a la secretaria de oficina y al
personal de apoyo en el desarrollo de la estrategia. Méas colaboradores que apoyen con entusiasmo

el proceso tendran mayores posibilidades de contribucion y éxito.

Un equipo bien estructurado permite crear sinergias con otros programas desarrollados en
la entidad, evitar la sobrecarga de personal y maximizar esfuerzos y recursos. El equipo de trabajo
debera: desarrollar un plan para reducir el uso de papel, comunicar las estrategias al resto de
funcionarios y realizar seguimiento y evaluar los esfuerzos en cada una de las estrategias. A

continuacion, se explica detalladamente cada una de las responsabilidades del equipo:

e  Desarrollar un plan para reducir el uso de papel: Una politica de cero
papel significa un cambio en la cultura organizacional. Al mismo tiempo, representa una
nueva forma de hacer las cosas. Por lo tanto, la implementacién no puede lograrse de la
noche a la mafiana. En cambio, se debe crear un proceso que permita avanzar a través de

diferentes etapas de implementacion gradual.

e Comunicar las estrategias al resto de funcionarios: Para involucrar a
todas las personas que conforman la Secretaria, todo el equipo debe compartir el
esfuerzo. Esto incluye comunicar la nueva politica, explicar en detalle como se

implementara y asignar roles y funciones a cada area.

e Realizar seguimiento y evaluar los esfuerzos: Con el proposito de

asegurar una adecuada gestion de la estrategia, es preciso llevar a cabo un seguimiento,
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para medir el nivel de implementacion a través del tiempo y evaluar los resultados que

se han obtenido.

7.6.9. Uso de las 3 “R”

El uso de las 3 ”"R” es una regla que ayuda a cuidar el medio ambiente buscando
especificamente reducir el volumen de residuos o basura generada. Al hablar de las tres R se refiere
a los conceptos Reducir, Reutilizar y Reciclar, fundamentales para disminuir la cantidad de papel

gue se consume, aprovechando mejor los recursos y disminuir costos.

e  Reducir: Con la primera R se quiere bajar el consumo de papel a través de
actitudes relacionadas con disminuir la cantidad de papel en las actividades diarias, para
esto se da uso a la intranet para asi evitar el uso de papel cuando sea posible, dejar de

imprimir documentos innecesarios y utilizar papel reciclado.

e Reutilizar: Lo que se busca con esta R es usar al maximo el papel y poder
generar una segunda vida Util de este, para lograr esta estrategia se usa la impresion de
documentos por ambas caras para asi reducir a la mitad la cantidad de papel utilizados

dandole mayor aprovechamiento al uso de este.

e Reciclar: Esta R consiste en someter materiales usados a un proceso de
transformacion o aprovechamiento para que puedan ser nuevamente utilizados. Cuando
el papel ya ha sido aprovechado al maximo es decir ya ha sido usado por ambas caras se
destina para el reciclaje, por tal motivo se propuso a la Secretaria el uso de canecas de
clasificacion de residuos para asi poder depositar el papel reciclado y facilitar el

aprovechamiento de este.
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7.6.10. Uso de firma electrénica

La firma electrdnica se usa como una alternativa oficial a la firma manuscrita (firma fisica
tradicional) que puede ser utilizada por cualquier funcionario y/o contratista con registro y funcion
autorizados. En este sentido, a continuacién, se enumeran algunas recomendaciones que se
realizaron a los funcionarios sobre la firma electronica que contribuyen a la reduccién y uso
eficiente del papel:

e Los documentos de archivo electronico s6lo pueden firmarse mediante
firma electronica, ya que proporciona caracteristicas técnicas que garantizan su
autenticidad, fiabilidad e integridad.

e No se admite la impresion de firmas electronicas ni el uso de firmas
mecénicas (imagenes de firmas manuscritas).

e  Antes de aplicar una firma electronica, los documentos deben leerse por

completo. Lo anterior es para evitar el reprocesamiento.

7.6.11. Uso de correo electrénico

El correo electronico serd la herramienta més importante para compartir informacion
interna, citaciones a reuniones y documentos que no son necesarios tenerlos en medio fisico,
aprovechando que la mayoria de funcionarios de la Secretaria cuentan con una amplia experiencia
con el correo institucional y tienen conocimiento sobre las estrategias de uso apropiado entre
servidores publicos para que no se llenen de basura digital, lo cual permite facilitar este medio para

dar importantes avisos evitando asi el uso del papel.

De igual forma se debe tener en cuenta lo siguiente:

e Noimprimir el correo electronico a menos que sea absolutamente necesario.
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e  En caso de necesitar la impresion, revisar el documento y eliminar todo lo

que no contenga informacion importante.

7.6.12. Correccion y lectura en pantalla de documentos

Durante el proceso de desarrollo de un documento, se suele revisar dos o tres veces antes
de la version final. La revision, lectura y correccion en papel utiliza el doble de papel, por lo que
una forma facil de evitar el desperdicio es usar un computador para revisar en pantalla, lo que
también brinda la oportunidad de aprovechar la revision ortografica y gramatical antes de ordenar
la impresion. Se recomienda usar la funcion de vista previa cuando sea necesario imprimir un
documento, esta funcion permite leer y revisar cuidadosamente los documentos para corregir
errores tipogréaficos o de formato. De esta forma, solo se imprime la version final del documento

para su firma o envio.

Verificar digitalmente los documentos puede contribuir en gran medida el ahorro de papel.

7.6.13. Impresion doble cara

Una forma eficaz de reducir el desperdicio de papel en la oficina es utilizar las dos caras
de una hoja de papel en lugar de una sola. Los funcionarios deben imprimir doble cara excepto
aquellos documentos externos o internos que requieran el uso de una sola cara; logrando asi ahorrar
papel, costos de envio de documentos y espacio de almacenamiento. De igual manera, tener en
cuenta el procedimiento para el control de informacion documentada GD-PD-01, la fuente a
utilizar para todos los documentos es Arial y el tamafio de esta fuente es 11, en tablas el tamafio

de la fuente sera 10, con el fin de disminuir el espacio en los documentos generados.
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7.6.14. Presentaciones

A la hora de realizar presentaciones, seminarios o sesiones de trabajo dentro de la
Secretaria, es recomendable aprovechar al maximo las herramientas digitales con las que cuenta
la organizacion, como la sala de audiovisuales y recursos como computadores, video beam,
pantallas externas, tablets, entre otros; para que todos los participantes puedan tener acceso visual
al material de presentacion, reemplazando asi, cuando sea posible, la necesidad de hacer copias en
papel proporcionadas a cada participante y permitir que los documentos se corrijan a medida que

se presentan a los demas funcionarios para su revision, discusion y acuerdo.

7.6.15. material de difusion

Difundir informacion sobre los eventos, talleres y actividades de la Secretaria de
Planeacion principalmente de forma electronica y digital de una manera més efectiva optimizando

los recursos.

Si es necesario realizar afiches de publicidad impresos se debe garantizar que su entrega
sea de manera efectivay que llegue a los funcionarios correspondientes, es decir; colocar los avisos
en lugares estratégicos, visibles y donde habite el publico objetivo para lograr un mayor impacto

y evitar la necesidad de hacer y distribuir maltiples copias.

7.6.16. Camparias de sensibilizacion

Las campafias de sensibilizacion para reducir el consumo de papel en la administracion
publica ofrecen oportunidades importantes para crear buenos habitos de papel en las
organizaciones publicas y privadas, lo que conduce a una mayor eficiencia y productividad,

reduciendo el costo, el tiempo y el dinero, asi como también reduce el espacio de almacenamiento.
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El equipo de Eficiencia Administrativa y Cero Papel apoyado por todas las areas que
integran la Secretaria y con ayuda del areas de comunicaciones, deben promover y participar
activamente en las campafas de sensibilizacion que se lleven a cabo para dar cumplimiento a la
politica, de tal forma que se cumplan con las directivas y lineamientos de liderazgo en cada puesto
de trabajo y en toda la organizacion. Las campafias de sensibilizacion se llevaran a cabo a través
de la utilizacion de la intranet, envio de correos electronicos informativos y de comunicacion,
jornadas de induccidn acerca de la politica, mensajes alusivos al uso adecuado del papel para crear

conciencia en los funcionarios y promover el alcance de los objetivos de la propuesta.

A continuacion, se describe de manera detallada todo el plan que se propuso para llevar a
cabo las campafias de sensibilizacion.
Tabla 20.

Plan propuesto para las campafias de sensibilizacion
Campafias de

L . Campanfia de
Objetivos del plan Estrategias

informacidén comunicaciones

1. Promover el Mensajes alusivos al Talleres de
PEACP:

desarrollarse mensualmente

e Hacer uso de

proposito y alcance los medios de Estos  deben

de PEACP en
todos los niveles de

Capacitacion

comunicacion Y sensibilizacion: El

interna como para comunicar equipo de Eficiencia

la Secretaria y si es
posible de toda la

organizacion.

2. Desarrollar un
plan de
comunicacion que
permita  entregar
mensajes simples
pero estimulantes

sobre las buenas

canal de difusién
de informacion

oficial.

e Alentar a todas
las areas a utilizar
diversos medios
para difundir
informacién  de
interés  general,

asi como

ampliamente las politicas y
objetivos de PEACP. El
proposito de la estrategia es
identificar las actividades de
comunicacién  necesarias
para la implementacion de
buenas practicas, prevenir la
resistencia al cambio y
asegurar la coherencia entre
todos los involucrados en el

proceso de implementacion.

Administrativa y
Cero Papel se retne
trimestralmente con
los funcionarios para
capacitarse en temas
relacionados con el

programa.
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précticas de
gestion, lo que
resultard en una
reduccion

significativa en el

consumo de papel.

3. Concientizar a
los  funcionarios
acerca de la
importancia de
implementar el
PEACP mejorando
el sistema de
gestion y el
impacto en los
programas y
servicios que se
brindan a los
usuarios tanto
internos como
externos de la

Secretaria.

4. Crear una
conciencia

ambiental que solo
se podra sostener
con la
participacion  de

todos.

informacién
relacionada con
el PEACP.

o Alinear los
objetivos de
comunicacion de
la entidad con los
de la politica de
eficiencia

administrativa 'y

cero papel.

e Concientizar a
cada area sobre la
importancia de
PEACP vy el
involucramiento
del equipo en el
logro de
objetivos
comunes, tales
como mision,
vision, politicas,
metas,
estrategias,
valores y
principios éticos
de la

organizacion.

Mensajes de
acompafiamiento y
compromiso: Debe ser
compilado para confirmar
participacion de la alta
direccion y el liderazgo en
el desarrollo del PEACP. Se
recomiendan los siguientes
pasos para transmitir este

mensaje:

e Correo electronico:
Por este medio se
distribuira
informacion
pedagdgica
(formacion
conceptual),
informacién sobre las
actividades y medidas
realizadas en el marco
de la implementacion.
e Pagina web: Ayuda
a transmitir
informacién a grupos,
ya que este
mecanismo esta
disponible para todos
los funcionarios,
contratistas y publico

en general.
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e Intranet:
Proporciona
transparencia y
visibilidad interna en

toda la organizacion.

7.7. Propuesta 7: Implementacion de la metodologia 5S°s en el archivo de la Secretaria

7.7.1. Problema que se pretende resolver

La Secretaria no dispone de un cuarto de archivo, pero cuenta con varios espacios para el
almacenamiento de carpetas y documentos, los cuales estan distribuidos en la oficina general y la
oficina del secretario. En muchas ocasiones estos espacios no son suficientes para almacenar la
gran cantidad de archivos presentes en la Secretaria, dando como resultado carpetas y cajas
ubicadas en espacios no adecuados como sillas, pisos y escritorios, los cuales generan desorden
visual y, ademas, pueden ocasionar inconvenientes en el ambiente laboral, obstaculizando el paso
e incluso existiendo la posibilidad de provocar o causar accidentes. De acuerdo con el diagnostico
que se realizd, esta problematica es derivada por el estado del archivo general, ya que se encuentra
sin espacio para recibir y almacenar mas documentos porque algunos de estos superan los afios

estipulados por la Ley para su conservacion en medio fisico.

Debido a lo mencionado anteriormente, el proceso de busqueda de un archivo no es &gil,
el funcionario puede tardar un tiempo en encontrarlo puesto que no estan ubicados en un lugar fijo,
asimismo se puede presentar la perdida de documentos o archivos. Adicional a esto, no cuentan
con listas de verificacion que indiquen qué documentos, archivos y carpetas estan guardados en el

archivo y cuéles no, esto puede generar problemas de organizacion, retrasos en los procesos,
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control e incluso podrian llegar a ocasionar sanciones disciplinarias, penales y fiscales para el

municipio.

7.7.2. Descripcion de la propuesta

En base a la problematica anterior se sugiere implementar la metodologia 5°S en los
espacios dispuestos para el almacenamiento de los archivos y en general para toda la oficina, a

partir de las fases Seiri, Seiton, Seiso, Seiketsu, Shitsuke.

Los beneficios del enfoque 5°S se reflejan tanto en la productividad de los empleados como
en el lugar de trabajo, algunos de los beneficios que se generan son: mejor organizacion,
sistematizacion, clasificacion, mejor gestioén del tiempo, mayor productividad, optimizacion de
tareas y mejor gestion de los archivos, evitando perdidas. Dichos beneficios impactan

positivamente en la dindmica de trabajo, asegurando mejores resultados.

Las propuestas para cada una de las fases se describen a continuacion:

archive de la oficina
para ser trasladados al
archivo central. Los
archivos que no
pertenezcan a cierto
espacio, seran
reubicados de acuerdo a
las especificaciones de
los funcionarios.

accesibilidad y facil de
retornar a su ubicacion
original. Consiste en
organizar los archivos
de acuerdo a la fecha y
al tipo de archivo, sean
solicitudes,

certificaciones o
contratos, cabe resaltar
que todo debe tener su
nombre y lugar
identificado.

vez al mes se regresen

los  archivos usados
durante este tiempo a
su ubicacion original.
Asimismo se  busca
fornentar la limpieza
diaria del area de
trabajo de cada

funcionario y de las
zonas establecidas para
el almacenamiento de
documentos.

list" para evaluar el nivel
de cumplimiento de las
pautas establecidas y de
esta manera identificar
si es el caso, posibles
oportunidades de
mejora.

Figura 43.
Propuesta de la implementacion de la metodologia 5°S
FASE FASE FASE FASE FASE
1 2 3 4 5
SEIRI SEITON SEISO SEIKETSU SHITSUKE
Clasificar: Seleccionar Ordenar: Se sugiere Limpiarn Poner en Estandarizar: Llevar a Disciplina: A través de
las caretas, cajas y implementar el practica el "Dia de cabo una auditoria de reuniones dar a conocer
documentos que "Principio de las 3F", limpieza", con el las tres primeras S, los avances,
superen dos afios en el facil de wver, facil propésito de gue una mediante un "Check- fomentando la

autedisciplina en todos
los funcionarios que
hagan uso del material
archivistico. Procurar
gue las buenas practicas
establecidas en las fases
anteriores se conviertan
en un habito de empleo,
junto con una utilizacion
responsable.
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7.7.3. Plan de implementacion

Tabla 21.

Plan de implementacion de la metodologia 5S°s en el archivo de la Secretaria

133

Actividades

Recursos

Responsables

Duracioén

estimada

Capacitar a los funcionarios
sobre la metodologia 5°S con
el objetivo de darla a conocer
y brindar informacion sobre
como se debe aplicar en el
espacio de archivo.
Llevar a cabo la primera S
(Seiri) como fue sugerida:

e Identificar

documentos,  archivos,
carpetas y cajas que se
encuentren en la oficina.
e Identificar los
archivos y objetos que no
pertenezcan al espacio
para ser posteriormente
reubicados.
e Enviar al archivo
central todos aquellos
archivos que superen dos
afios de almacenamiento
en el archivo de la

Secretaria.
Llevar a cabo la segunda S
(Seiton) como fue sugerida:

e ldentificar el espacio

y lugar en el que debe ser

ubicado cada archivo.

e Equipo de computo
o Material digital con
informacion necesaria sobre
el método para compartirla

con los funcionarios.

e Documentos,  archivos,
carpetas y cajas existentes en

la Secretaria.

e Resultado de la anterior

actividad

Autores del trabajo
de grado

Autores del trabajo
de grado y
funcionario de la

Secretaria

Autores del trabajo
de grado y
funcionario de la

Secretaria

2 horas

3 semanas

1 semana
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e Separar los archivos
en base a los documentos
gue contengan.
e Organizar los
archivos de  manera
cronoldgica.
Llevar a cabo la tercera S )
) Autores del trabajo
(Seiso): .
) e Resultado de la anterior de grado y 20
e Establecer cuando se . . . .
actividad funcionario de la minutos
realizara el “Dia de ;
Secretaria
limpieza”.
Llevar a cabo la cuarta S
(Seiketsu):
e Disefiar la Check-list e Resultado de la anterior
para evaluar el nivel de actividad Autores del trabajo o
oras
cumplimiento de las 5’S. e Equipo de computo de grado
o Efectuar una ¢ Plantilla de la Check-list
auditoria de las tres
primeras S’s.
Llevar a cabo la quinta S
(Shitsuke):
e Analizar los
resultados obtenidos ¢ Resultados de las
mediante una actividades 2,3y 4
capacitacion ue ¢ Equipo de computo
P ) q AP P Autores del trabajo
contribuya a la e Material  digital con 3 semanas

construccion  de  una
cultura y permita una
mayor aplicacion de la
metodologia después de
finalizado el proyecto de

grado.

informacion necesaria sobre
la implementacion de la

metodologia.

de grado
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7.7.4. Capacitacion a los funcionarios sobre la metodologia 5°S

Se disefia una presentacion sobre la metodologia con su respectiva definicion, explicando
el paso a paso de cada fase, el propdsito, la manera en que se debe aplicar cada S y los beneficios
de implementarla en el lugar de trabajo; adicional a lo anterior, también es posible encontrar la
forma en la que debe ser aplicada en la Secretaria (Ver Apéndice S). Esta presentacion es dirigida

a todos los funcionarios que hacen parte de la Secretaria.

La socializacion tiene una duracion de 20 minutos, de los cuales 5 estan destinados para

resolver las dudas que puedan surgir mediante la presentacion.

7.7.5. Seiri (Clasificar)

Se identificaron y clasificaron los diferentes tipos de archivos, obteniendo como hallazgo
que se dividen en dos grandes grupos, los cuales son: contratacién y correspondencia recibida y
enviada. Para el caso de la contratacion se seleccionaron aquellos archivos o documentos que
superaban los dos afios en el archivo de la Secretaria, para ser enviados al archivo general de

acuerdo con lo establecido en la Ley de conservacion de archivos.

Respecto a los archivos de correspondencia recibida y enviada, se seleccionaron aquellas
cajas que ya estaban completas y rotuladas, posteriormente enviandolas al archivo general. Cabe
aclarar que el término “completas” hace referencia a lo establecido en la Norma de Gestion de
Archivos, la cual determina que cada caja debe contener 8 carpetas, cada una de 200 folios para
poder ser trasladadas al archivo general; estos documentos no tienen un tiempo determinado para
ser almacenados en la Secretaria, ya que a medida que se van llenando las cajas, son rotuladas y

enviadas, pero por lo general este proceso lleva un tiempo aproximado de 5 a 6 meses dependiendo



MEJORAMIENTO DE PROCESOS 136

de la cantidad de solicitudes que ingresen a la Secretaria. Algunas veces se presentan retrasos en

los envios debido a que el archivo general de la Alcaldia esta sin espacio de almacenamiento.

Adicionalmente se encontraron archivos, carpetas y documentos en espacios inadecuados,

los cuales fueron reubicados en base a los criterios y lugares establecidos por los funcionarios.

7.7.6. Seiton (Ordenar)

En esta fase se aplicd como criterio complementario el “Principio de las 3F”, Facil de ver,
Fécil accesibilidad y Facil de retornar a su ubicacion original, ya que la frecuencia y secuencia de

uso deben ser criterios principales para organizar documentos.

Los archivos se dividen segun el tipo de serie al que pertenezcan, ya sean contratos o
correspondencia recibida y enviada, luego se desglosan por afio de registro y se ordenan
cronoldgicamente por nimero de radicado. La secuencia utilizada facilita y agiliza la busqueda de
archivos, teniendo en cuenta el tipo de serie y el afio o fecha de registro, la cronologia ayuda a
encontrar de una forma facil y rapida un documento, ademas permite tener un mayor control en la

gestion de archivos y determinar si falta o no un archivo o documento.

Tabla 22.
Antes y después de aplicar Seiton
Antes Después
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7.7.7. Seiso (Limpiar)

La jornada de limpieza general es una iniciativa que se ha emprendido y se realizard una

vez al mes. El primer "Dia de limpieza" se fija cuando se redacta la propuesta y tiene como objetivo

animar a los funcionarios a acostumbrarse a retornar al espacio original aquellos documentos que

han estado en uso durante un mes 0 mas y que actualmente no se estan utilizando. Ademas, esta

iniciativa busca fomentar la limpieza diaria del area de trabajo de cada funcionario y de las zonas

establecidas para el almacenamiento de documentos, para evitar que las condiciones del ambiente

generen afectacion en la preservacion de los documentos o archivos.

Tabla 23.
Antes y después de aplicar Seiso

Antes

Después
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7.7.8. Seiketsu (Estandarizar)

El proposito de esta fase es mantener implementadas en el archivo las 3’S anteriores
mediante una verificacién de cumplimiento que permita detectar posibles oportunidades de

mejora.

Para verificar el nivel de cumplimiento de las tres primeras fases y preservar las acciones
ejecutadas en el archivo, se disefi6 una lista de chequeo o “Check-list” que permitiera evaluar y
verificar el facil y adecuado acceso a la informacion, la consistencia de la secuencia y garantizar
que la documentacion esté en un entorno planificado y apropiado para asegurar la aplicacion de la

metodologia (Ver Apéndice T). Teniendo en cuenta las fases metodoldgicas realizadas
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anteriormente y la prevision de cdmo se mantendran los archivos, se elabora el “Check-list” y se

envia al funcionario responsable del archivo, quien se encargara de su verificacion.

7.7.9. Shitsuke (Disciplina)

Este paso asegura que las buenas practicas establecidas en las fases de la metodologia 5°S
se conviertan en un habito de empleo y se estandarice su adopcion, junto con una utilizacién
responsable, con el fin de que en la Secretaria se desarrolle una cultura de autodisciplina y
autonomia. De esta manera todos los funcionarios que hagan uso del material archivistico aplicaran

por igual la metodologia, con buena voluntad, de forma adecuada y por mucho tiempo.

Adicionalmente, a través de reuniones se pretende dar a conocer los avances, comprender
lo que se ha hecho y logrado hasta el momento, dando como resultado crear un sentido de
responsabilidad en el personal, conduciendo a que las actividades realizadas se puedan llevar a
cabo con mayor fluidez y que perdure la mejora continua después de la finalizacion del proyecto

de grado.

8. Sistema de indicadores

A fin de dar cumplimiento a lo establecido en el objetivo especifico nimero cinco: disefiar
e implementar un sistema de indicadores que permita llevar a cabo seguimiento y medicién a los
procesos y de esta manera evaluar las mejoras implementadas, se disefian unos indicadores con el
propoésito de medir el impacto de las diversas propuestas de mejora realizadas e implementadas
para contribuir con el mejoramiento de los procesos en los que interviene la Secretaria de

Planeacion y Politica Sectorial del Municipio de Hato Corozal, Casanare.
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8.1. Indicadores para evaluar la mejoras implementadas

Estos indicadores permiten medir de manera periodica y cuantitativa el desempefio de las
actividades que se consideraron medibles durante la ejecucion del proyecto, los cuales se disefian
en base a la caracterizacion de procesos y se gestionan para evaluar las mejoras que se
implementaron, ademéas de medir el impacto que tuvieron en la Secretaria. Todo lo anterior para

contribuir a la mejora continua.

8.1.1. Indicador de procesos actualizados

Este indicador mide el porcentaje de documentos que se encuentran actualizados, lo cual
es Gtil para brindar una guia a los funcionarios de la Secretaria que les permitan llevar a cabo las

tareas y actividades planificadas teniendo mayor claridad de informacion y su contenido.

Tabla 24.
Indicador de procedimientos actualizados

Tipo de o ]

o ) Periodicida Unidade

indicado Nombre Formula g

S
r
o procedimiento  N° de procedimientos actualizados
Eficacia X 100 Anual %

s actualizados N° de procedimientos totales

Se tuvieron en cuenta los cambios de disefio y la eliminacion de elementos innecesarios en

el formato, lo que permite una compresion mas organizada y estratégica del contenido.

Tabla 25.
Resultados indicador de procesos actualizados
Antes de la implementacion de las  Después de la implementacion de

mejoras las mejoras

13 £ 100 = 22,41 5 100 = 77.6%
58 - et 58 - e
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Aquellos procesos y procedimientos que estaban desactualizados o que no se encontraban
documentados causaban incertidumbre en los funcionarios de la Secretaria debido a la falta de una
guia que especifique la manera correcta para desarrollar las actividades, la implementacion de esta
propuesta ocasiond un 77.66% de mejora teniendo en cuenta que ya algunos procedimientos
habian sido actualizados por parte de la Secretaria que completaron una cantidad de 13
procedimientos actualizados que abarcan un 22.41% de las mejoras teniendo asi una actualizacion
adecuada del 100% de procedimientos; Permitiendo que los funcionarios tengan acceso a guias
actualizadas, con la normatividad vigente y una mayor claridad obteniendo un mejor

entendimiento de las actividades y funciones previstas.

8.1.2. Indicador de procesos caracterizados

Pretende medir los diferentes procesos en los que interviene la Secretaria y que se
encuentran caracterizados dentro del manual de procesos y procedimientos de la Alcaldia, junto
con las actividades que se desarrollan dentro de los mismos, proveedores, clientes o grupo de valor,
entradas y salidas, mediante el ciclo de Deming o ciclo PHVA. Ademas, suministra informacion

relevante de cada proceso como recursos, normatividad y/o requisito; entre otros.

Tabla 26.
Indicador procesos caracterizados
Tipo de i e .
o Nombre Formula Periodicidad Unidades
indicador
o Caracterizacion ~ N° de procesos caracterizados
Eficacia X 100 Anual %

de procesos N° total de procesos

Al aplicar el anterior indicador después de implementadas las propuestas de mejora, en
particular luego de la actualizacion del manual de procesos y procedimientos y de la

caracterizacion del proceso de Gestion MECI-Calidad, se evidenciaron los siguientes resultados:
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Tabla 27.
Resultados indicador de caracterizacion de procesos
Antes de la implementacion de las  Después de la implementacion de

mejoras las mejoras

2 3
3 X100 = 66,66% 3 X100 = 100%

Cabe resaltar que, de los tres procesos seleccionados en el proyecto, solamente uno de ellos
no contaba caracterizacion debido a que fue agregado a los Procesos Estratégicos en el afio 2017

después de la dltima actualizacion del Manual.

8.1.3. Indicador de estructuracion y disefio del organigrama

Este indicador permite medir la cantidad de areas de la Secretaria que fueron estructuradas,

organizando sus funciones y actividades correspondientes.

Tabla 28.
Indicador de estructuracion y disefio del organigrama
Tipo de . o :
o Nombre Formula Periodicidad Unidades
indicador
- Estructuracion N° de 4 tructurad
Eficacia . e’areas estructura a,s X 100 Anual %
organigrama N° de areas de la Secretaria

La Secretaria no contaba con una estructura organizacional especifica que permitiera
definir cada una de las areas que la componen, por lo que no era claro qué funciones y
procedimientos se deben realizar en cada una de estas areas. La falta de organizacion no les
permitia trabajar con eficacia y eficiencia, y existian confusiones entre los funcionarios en la
asignacion de responsabilidades por lo tanto el organigrama permite mantener una organizacion y
tener conocimiento de que funciones pertenecen a cada areay a quien le corresponde hacerse cargo

de ellas.
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Tabla 29.
Resultado indicador de la estructuracion del organigrama
Nombre del indicador Resultados
. . 5
Estructuracion organigrama T X100 = 100%

Como se pudo observar en la Tabla 29, en este indicador se logro obtener un resultado del
100% de las areas estructuradas de la Secretaria cada una con las respectivas funciones mediante
la implementacion de organigrama que permite generar una estructura bastante soélida y funciones

claras de la Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial.

8.1.4. Indicador de control de correspondencia

El objetivo de este indicador es medir la proporcion de correspondencia vencida, es decir;
solicitudes presentadas a la Secretaria para las cuales han transcurrido el nimero de dias habiles

sin que el funcionario responsable haya emitido respuesta alguna.

Tabla 30.

Indicador de correspondencia
Tipo de o )
o Nombre Formula Periodicidad Unidades
indicador

L . N°de correspondencia vencida .
Eficiencia Correspondencia : ——— X 100  Trimestral %
N° de correspondencia recibida

Durante la fase del diagnostico se efectud un analisis desde el mes de diciembre de 2021
al mes de febrero de 2022, obteniendo como resultado un 30.43% de peticiones sin respuesta,
excluyendo el porcentaje de solicitudes no contestadas recibidas por via electronica, debido a que
no existia un adecuado control y seguimiento de la correspondencia, lo cual logré solucionarse al

implementar la herramienta ofimatica para la correspondencia. En base en lo anterior, se realiza
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nuevamente un analisis de la correspondencia desde el mes de julio al mes de septiembre de 2022

a fin de cuantificar y comparar los resultados antes y después de implementar la mejora.

Tabla 31.
Resultados indicador de correspondencia
Antes de la implementacion de las  Después de la implementacion de

mejoras las mejoras

28 100 = 30, 43% 15 100 = 536%
92 TSRS 280 I

Con la implementacion de la herramienta ofimatica se evidencia una clara reduccion en el
porcentaje de correspondencia vencida, mejorando en un 25.07%, ademas permite cuantificar de
manera adecuada el total de la correspondencia en medio fisico y la correspondencia que ingresa
de manera electrénica, dando como resultado un mayor control y seguimiento sobre este

procedimiento.

8.1.5. Indicador de entrega de correspondencia

El objetivo de este indicador es medir el cumplimiento en la entrega de respuestas a las

solicitudes realizadas por medio de correspondencia en el tiempo previsto por la Ley.

Tabla 32.
Indicador eficacia en la entrega de correspondencia
Tipo de )
o Nombre Formula
indicador
Eficaciaen la

Eficiencia entrega de N° de solicitudes radicadas y entregadas oportunamente A

N° de solicitudes radicadas

correspondencia

Periodicidad Trimestral Unidades %




MEJORAMIENTO DE PROCESOS 145

En la etapa de diagnostico, el analisis que se realiz6 desde diciembre de 2021 hasta febrero
de 2022, se radicaron 183 peticiones que ingresaron de manera electronica y 92 peticiones de
manera fisica, de la cuales se entregaron oportunamente 53. Para realizar una comparacion se
realizd un nuevo andlisis desde el mes de julio al mes de septiembre de 2022 después de

implementada la mejora. Los resultados se presentan en la Tabla 33.

Cabe resaltar que los datos de solicitudes entregas oportunamente no son los datos totales
para solicitudes realizadas de manera fisica y de manera electrdnica, debido a que por la falta de
control que existia, no habia registros completos de las peticiones electrdnicas a las que se les dio

oportuna respuesta.

Tabla 33.
Resultados indicador eficacia en la entrega de correspondencia
Antes de la implementacion de las  Después de la implementacion de

mejoras las mejoras

53 £100=19 27Y% 260+ 100 = 92,86%
275 T o enn 280 e

Al implementar la herramienta ofimética, la entrega de solicitudes a tiempo aumentd
significativamente en un 73.59% sobre el porcentaje obtenido antes de la implementacion de la

mejora.

8.1.6. Indicador de control de archivos

El objetivo de este indicador es medir el tiempo utilizado en la busqueda de la ubicacion
de archivos antes y despues de la implementacion. En la Tabla 34 se muestra la formula para medir

este indicador.

Tabla 34.
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Indicador de busqueda de archivos

Tipo de )
o Nombre Formula
indicador
Cant.de tiempo gastado  Cant.de tiempo gastado
en la busqueda de _ en la busqueda de
Indicador ubicacion de archivos ubicaciéon de archivos

antes de la implement.  después de la implement.
Cant.de tiempo gastado

archivos en la busqueda de

ubicacion de archivos

antes de la implement.

Eficiencia busqueda de

X 100

Periodicidad Anual Unidades %

Después de implementar las mejoras, es decir; despuées de implementar la herramienta

ofimatica, en la Tabla 35 se presentan los resultados obtenidos en este indicador.

Tabla 35.
Resultados Indicador blsqueda de archivos
Nombre del indicador Resultados
Indicador bﬂsqueda de 10 minutos — 2 minutos
. ; X100 = 80%
archivos 10 minutos

La Secretaria de Planeacion no contaba con un mecanismo que les permitiera a los
funcionarios informacion para mantener una gestion de archivos generales de manera adecuada,
por tal motivo se disefié una herramienta que facilita este proceso permitiendo mantener un control
adecuado de los archivos de la Secretaria. Después de implementar la propuesta se obtuvo una
mejora del 80% lo que permite ser mas eficaces y reducir el tiempo en la basqueda de archivos,

documentos y carpetas pertenecientes a la Secretaria de Planeacion.
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8.1.7. Indicadores politica de eficiencia administrativa y cero papel

Los siguientes indicadores pretenden mostrar el impacto de las medidas tomadas para
reducir el uso de papel y reemplazar algunos de los procedimientos y procesos basados en papel
por procedimientos electrénicos. Esto facilitara las posteriores tareas de diagnostico y le permitira

verificar el progreso e identificar donde se pueden realizar mejoras para aumentar su rendimiento.

Tabla 36.
Indicadores politica de eficiencia administrativa y cero papel
Tipo de )
o Nombre Formula
indicador
L Consumo de N° de resmas del periodo actual
Eficiencia — - 100
papel N° de resmas del periodo anterior
o Consumo de N° recargas de cartucho en periodo actual
Eficiencia — — X 100
cartuchos N° recargas de cartucho en periodo anterior
Revision de

documentos e
N° de documentos revisados

Eficacia importancia X 100
P N° de documentos generados

antes de
imprimir

Porcentaje de
N° de documentos impresos en papel reciclado

Eficacia impresion en X 100
P N° de documentos impresos
papel reciclado
Periodicidad Bimensual Unidades %

Al aplicar los anteriores indicadores después de implementada la propuesta de mejora y
llevar a cabo las estrategias planteadas dentro de la politica de eficiencia administrativa y cero

papel, se evidenciaron los siguientes resultados:

Tabla 37.
Resultados indicadores politica de eficiencia administrativa y cero papel
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Nombre del indicador Resultados
16
Consumo de papel >0 X100 = 80%
2
Consumo de cartuchos 2 X100 =50%
Revision de documentos e 14000
——— X100 = 87,5%
importancia antes de imprimir 16000 °
Porcentaje de impresion en papel 4000
—— X100 = 25%
reciclado 16000 0

En base a los resultados anteriores es posible determinar que el consumo de papel en la
Secretaria disminuyo luego de la implementacion de la politica y las estrategias, si bien el papel
no se puede eliminar completamente, es posible reducirlo de forma significativa para contribuir al
uso eficiente de los recursos a través de una gestion eficaz y la optimizacién de los recursos tanto
econémicos como ambientales, lo cual permite promover una administracién publica eficiente y

respetuosa con el medio ambiente.

8.1.8. Indicador de implementacion de la metodologia 5S’s

Este indicador fue establecido por las autoras del proyecto con el objetivo de medir el

mejoramiento al aplicar esta metodologia y la adaptacion de los funcionarios a esta cultura

establecida.
Tabla 38.
Indicador de implementacion 5°S
Tipo de
Periodicid Unidade
indicado Nombre Férmula

ad S
r

- Implementa  N° de documentos entregados a tiempo ;
Eficacia = X 100 Trimestral %
cion 5°S N° de documentos prestados
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Aplicando este indicador se puede conocer la cantidad de documentos que no son
regresados a su origen en la secretaria. En la Tabla 39 se puede observar la viabilidad de la

implementacion de la propuesta.

Tabla 39.
Resultado indicador metodologia 5°S
Nombre del indicador Resultados
. , 13
Indicador metodologia 5°S I X100 = 86,7%

Al evaluar el indicador se evidencia que la implementacion de la metodologia fue
satisfactoria, el resultado es de 86.7% de viabilidad ayudando a mantener un mejor control de

documentos evitando pérdidas de estos.

8.1.9. Indicador Check — List

Este indicador permite medir el resultado final de la aplicacidn de la metodologia teniendo

como objetivo mantenerla e ir mejorando segun las necesidades de la oficina.

Tabla 40.
Indicador Check — List
Tipo de Nomb Periodicida  Unidade
L Férmula
indicador re d S
o Check — N° de preguntas con el "Check" )
Efectividad X100  Trimestral %

List N° total de preguntas en la check list

Esta evaluacion es realizada a 5 funcionarios de la Secretaria, en la Tabla 41 se puede

observar los resultados obtenidos.

Tabla 41.
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Resultados indicador Check List

Funcionarios Resultados
Funcionario 1 68 %
Funcionario 2 56 %
Funcionario 3 2%
Funcionario 4 85 %
Funcionario 5 83 %

Gracias a este indicador se puede conocer el nivel de conocimiento que tienen los
funcionarios de la Secretaria y el cumplimiento de esta, obteniendo un promedio de 72.8%. Con
este resultado se puede observar que existe bastante falta de informacion sobre las reglas y
requisitos pertinentes a la implementacion permitiendo reconocimiento de las acciones por parte

de los funcionarios sobre la cultura de disciplina, limpieza y orden del archivo.

8.2. Indicadores de gestidn por procesos

Estos indicadores proporcionan una medicion cuantitativa y periodica del desempefio de
diversas actividades que se consideran la base para evaluar los objetivos y metas del Plan de
Desarrollo y demés actividades de los procesos en los que interviene directamente la Secretaria de
Planeacion y Politica Sectorial como Gestion Planeacion Estratégica e Institucional, Gestion
MECI-Calidad y Gestion de Desarrollo Territorial y Ambiental. Para el proceso Gestion MECI-
Calidad no existian indicadores que promovieran la mejora continua y apoyaran el logro de las
metas debido a que el proceso no estaba caracterizado, por tal motivo, se disefiaron los indicadores

para este proceso.

En la tabla 42, se relacionan los indicadores implementados al proceso.

Tabla 42.



MEJORAMIENTO DE PROCESOS

151

Indicadores de gestion por procesos

Proceso Gestion MECI-Calidad

Nombre
Féormula

Tipo de indicador
Objetivo

Meta
Responsable
Frecuencia

Fuente

Nombre

Férmula

Tipo de indicador
Objetivo

Meta
Responsable
Frecuencia

Fuente

Nombre

Formula

Tipo de indicador
Obijetivo

Meta
Responsable

Frecuencia

Indicador 1

Cumplimiento de actividades

N° de actividades realizadas
X 100

N° de actividades programadas
Eficiencia
Medir el cumplimiento de las actividades programadas para el proceso de
Gestion MECI-Calidad.
>=90%
Profesional responsable del area de MECI
Mensual
Informe de actividades MECI-Calidad

Indicador 2

Actualizacion de los procesos que integran el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Alcaldia Municipal

N° de procesos actualizados
X 100

N° de procesos a actualizar
Eficacia
Medir la cantidad de procesos actualizados del manual para dar cumplimiento
con uno de los procedimientos del MECI-Calidad.
100%
Profesional responsable del area de MECI
Anual
Manual de procesos y procedimientos

Indicador 3

Cumplimiento de actividades de vigilancia

N° de actividades de vigilancia ejecutadas

X 100
N° de actividades de vigilancia planeadas

Eficiencia

Medir el cumplimiento de las actividades de vigilancia planeadas.
>=80%

Profesional responsable del &rea de MECI

Secretaria de Planeacion

Mensual
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Fuente

Nombre

Férmula

Tipo de indicador
Objetivo

Meta
Responsable
Frecuencia

Fuente

Nombre

Féormula

Tipo de indicador
Objetivo

Meta
Responsable

Frecuencia

Fuente

Nombre

Férmula

Tipo de indicador
Objetivo

Meta

Responsable

Informe de actividades de vigilancia
Indicador 4
Actividades de seguimiento a los procesos y procedimientos

N° de actividades de seguimiento ejecutadas

100
N° de actividades de seguimiento programadas

Eficiencia
Cuantificar el seguimiento de las actividades programadas para llevar un control
en el desarrollo de los procesos y procedimientos.
>=90%
Profesional responsable del area de MECI
Mensual
Informe de actividades de seguimiento mensual
Indicador 5
Cumplimiento del Plan de Auditorias Internas de Gestién

N° de auditorias ejecutadas
100

N° de auditorias programadas
Eficacia
Calcular el porcentaje de cumplimiento del Plan de Auditorias Internas de
Gestion.
90%
Profesional responsable del area de MECI
Oficina de Control Interno
Trimestral
Plan de Auditorias Internas de Gestion

Indicador 6

Disefio de formatos

N° de formatos disefiados
X 100

N° de formatos programados para disefiar
Eficacia
Cuantificar el porcentaje de formatos disefiados respecto a la cantidad de
formatos programados para disefiar de acuerdo con el cumplimiento de los
procedimientos que integran el proceso de Gestion MECI-Calidad.
100%

Profesional responsable del area de MECI
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Frecuencia Anual
Fuente Formatos de seguimiento y control

Informe de procedimientos

8.3. Indicador de medicion de procesos

El objetivo de este indicador es medir cuantos de los procesos en los que interviene la
Secretaria de Planeacion y Politica Sectorial tienen establecido un sistema de indicadores de

medicion de las actividades para comprobar el funcionamiento de los proceso e introducir mejoras

continuas.
Tabla 43.
Indicador de medicién de procesos
Tipo de .
o Nombre Formula
indicador
. Medicion de N° de procesos con indicadores de gestion
Eficacia 5 X 100
procesos N° total de procesos
Periodicidad Anual Unidades %

En la Tabla 44 se presenta el uso de este indicador antes y después de las mejoras

implementadas, especialmente en la definicion de indicadores de proceso.

Tabla 44.
Resultados indicador medicion de procesos
Antes de la implementacion de las  Después de la implementacion de

mejoras las mejoras

2 3
3 X100 = 66,66% 3 X100 = 100%
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Luego de la implementacion de las propuestas de mejoramiento, la medicion de procesos
presento un resultado del 100%, esto debido a que anterior a la propuesta la Secretaria no contaba
con indicadores de gestion para el proceso de Gestion MECI-Calidad y al caracterizarse se
incluyeron cinco indicadores para medir el cumplimiento, ejecucion y hacer seguimiento a las

actividades, dejando como resultado todos los procesos con sus respectivos indicadores.

8.4. Resumen de indicadores de evaluacion de las mejoras implementadas

La Tabla 45 proporciona un resumen representativo de los resultados de la secretaria antes

y después de la implementacion de las mejoras.

Tabla 45.
Resumen de indicadores de las mejoras implementadas
Indicador Antes Después

Procesos actualizados 22,41% 77,6%
Procesos caracterizados 66,66% 100%
Estructuracion y disefio del organigrama 0% 100%
Control de correspondencia 30,43% 5,36%
Entrega de correspondencia 19,27% 92,86%
Control de archivos 0% 80%
Politica de eficiencia administrativa y cero papel 100% 60,62%
Consumo de papel 100% 80%
Consumo de cartuchos 100% 50%
Revisiébn de documentos e importancia antes de
o 100% 87,5%
imprimir
Porcentaje de impresion en papel reciclado 100% 25%
Implementacién de la metodologia 5S°’s 0% 86,7%
Check — List 0% 72,8%

Medicion de procesos 66,66% 100%
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8.4. Evaluacién de condiciones iniciales

Finalmente, se reevaltan las condiciones iniciales de los siete aspectos principales que
corresponden a los procesos, servuccion, ambiente de trabajo, talento humano, cliente, sistema de
informacion y mejora; con el objetivo de observar el impacto en el nivel de cumplimiento en la
formulacién de cada propuesta de este proyecto (Ver apéndice U). Los resultados de esta nueva

evaluacion se muestran en la siguiente tabla:

Tabla 46.
Evaluacion de Condiciones Iniciales después de implementadas las mejoras
B Valoracién
CARACTERISTICAS POR EVALUAR Si No
0-4 %
Procesos 89%

1 Existe un enfoque basado en procesos X 4 100%
2 Los procesos de la organizacion estan identificados X 4 100%
3 Los procesos son planeados con base en los lineamientos estratégicos de la 3

organizacion 75%
4 Los procesos estan documentados de manera adecuada X 4 100%
5 Los procesos son ejecutados teniendo en cuenta la programacion realizada X 3 75%
6 Existen responsables de medir los procesos X 4 100%
7 Los procesos se controlan X 3 75%

Servuccion (Produccion de Servicio) 71%

g La organizacion cuenta con los recursos necesarios para prestar los servicios X

de manera controlada 75%
. Se cuenta con un sistema de servuccion con la capacidad requerida de X .

acuerdo a la demanda 75%
10 Latecnologia utilizada para garantizar un servicio de calidad es la adecuada X 2 50%
1 La prestacion del servicio se realiza segun pardmetros planeados y . .

programados con antelacion 75%

1 La organizacion cuenta con planes de contingencia para ampliar su N 3
capacidad de servicio y responder a una demanda superior 75%



MEJORAMIENTO DE PROCESOS

156

i Valoracion
CARACTERISTICAS POR EVALUAR Si No
0-4 %
Se cuenta con indicadores para realizar seguimiento y evaluacion a la
= prestacion del servicio en pro de mejorar sus operaciones X 75%
Ambiente de trabajo 71%
14 La organizacion presenta orden y aseo en sus instalaciones X 3 75%
15 Existe un ambiente de trabajo acorde para prestar un buen servicio X 4 100%
Se realizan programas de mantenimiento y control de las herramientas,
0 equipos, software, etc., para prestar el servicio X 75%
La planta fisica, los procesos y los equipos estan disefiados para procurar un
o ambiente seguro para el personal de la organizacion X 2 50%
La organizacién tiene un programa de salud ocupacional implementado
18 (plan de prevencion de enfermedades ocupacionales, seguridad laboral, X 2
planes de emergencia, etc.) 50%
Existe una clara comprensién de las interacciones entre los seres humanos y
19 los elementos del sistema (ergonomia), buscando optimizar el bienestar del X 3
personal y el rendimiento de la institucion 75%
Talento humano 82%
Existe un compromiso con los procesos por parte del personal de la
20 organizacion X 100%
21 Se capacita el personal involucrado en el desarrollo del proceso X 3 75%
Se cuenta con manuales de funciones y de procedimientos escritos,
2 conocidos y acatados por todo el personal % 100%
El personal reconoce la importancia del enfoque en procesos y el aporte de
e sus funciones para prestar un buen servicio X 100%
Se realizan programas de induccion y reinduccion al personal involucrado
2 en los procesos % 50%
Se realizan evaluaciones de desempefio al personal involucrado en cada
= proceso Yy se permite mejorar a partir de sus hallazgos % 50%
26 Se cuenta con una base de datos de los funcionarios de la organizacién X 4 100%
Usuario 65%
27 Existe un programa de servicio al ciudadano, claramente establecido X 3 75%
28 Se resuelven los problemas y las quejas de los usuarios de manera oportuna X 3 75%
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i Valoracion
CARACTERISTICAS POR EVALUAR Si No
0-4 %

29 Se hace seguimiento a los ciudadanos de manera continua X 2 50%
Se aplican instrumentos de medicion (solicitudes de mejoramiento) para

% evaluar el nivel de satisfaccion X 75%
Se utilizan diversos mecanismos para mejorar continuamente la satisfaccion

3 del usuario X 50%

Sistemas de informacion 79%

Se utilizan herramientas para la recoleccion, analisis y control de la

% informacion en las diferentes areas X 100%
Cuenta con sistemas de informacion en toda la cadena de valor, que faciliten

> la actuacion constante del sistema X : 75%
El sistema de informacién de la organizacion esta disefiado para satisfacer

34 los requerimientos de todos los departamentos en forma oportuna y X 2
confiable 50%
Los equipos y software con que cuenta la organizacion hacen que se maneje

% adecuadamente la informacion existente X 75%
El personal de la organizacién esta capacitado y maneja de manera adecuada

3 y eficiente los sistemas de informacién % 100%
La informacion generada por el sistema es confiable, oportuna, clara y util y

37 es usada para la toma de decisiones X 75%

Mejora 88%

Se han fijado objetivos estratégicos conducentes al mejoramiento de

% procesos y estos son tenidos en cuenta en la realizacion de las actividades X 100%
Se tienen en cuenta los indicadores clave de la organizacion para realizar el

9 proceso de mejora % 100%

40 La organizacion ha realizado mejoras parciales o eventuales a los procesos X 3 75%
Se realiza seguimiento a los procesos de servicio prestados por la

“ organizacion en pro del mejoramiento de estos X 75%
La organizacion cuenta con un plan de accion para el mejoramiento de sus

4 procesos conocido por todo el personal X 75%
Existe una metodologia clara para llevar a cabo el mejoramiento de los

3 procesos de la organizacion X 100%
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i Valoracion
CARACTERISTICAS POR EVALUAR Si No
0-4 %
Porcentaje del nivel de cumplimiento 83,72% 78%

Al realizar nuevamente la evaluacion de condiciones iniciales luego de la implementacion
de las mejoras, se evidencia un nivel de cumplimiento del 83.72%, aumentando en un 18.6% con
respecto a la evaluacion realizada al inicio del proyecto. En base a lo anterior y teniendo en cuenta
la metodologia centrada en el andlisis y redisefio de los procesos operativos sugerida por Ortiz
Pimiento, N y Serrano Gémez, L es posible afirmar que algunos aspectos con falencias se ajustaron
por medio de las mejoras implementadas; por tal motivo, la Secretaria cuenta con el nivel para

continuar a futuro con la siguiente fase de la metodologia.

9. Socializacion de las mejoras implementadas

Con el objetivo de desarrollar el proyecto fue necesario realizar en repetidas ocasiones
reuniones con los funcionarios de la Secretaria a fin de promover la comunicacion y socializacion
de cada propuesta implementada. Durante la primera reunion, realizada con el secretario de
Planeacion, la jefe de Control Interno y algunos funcionarios de la Secretaria, se dieron a conocer
los hallazgos del diagnoéstico inicial para comprender la razon de las propuestas de mejora;
adicional a ello, fue necesario introducir brevemente varios conceptos criticos para la gestion por

procesos, a fin de tener un mejor contexto en la socializacion de cada propuesta.

Cabe resaltar, que el programa de socializacion se llevo a cabo luego de que las propuestas
fueran presentadas a la secretaria de Planeacion, quien después de analizarlas aprobd siete de las

diez propuestas de mejora planteadas.
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La siguiente reunién fue realizada para cada una de las areas que integran la Secretaria,
con el propdsito de resaltar la importancia de gestionar los procesos de manera eficiente para
contribuir a la creacién de valor publico en la entidad, asimismo, esta socializacion se toma como
punto de partida para caracterizar los procesos faltantes, el organigrama y la actualizar el Manual

de Procesos y Procedimientos.

Las opiniones de cada funcionario y sus sugerencias contribuyeron a un mayor impacto en
las propuestas acordadas, permitiendo la participacion de estos en la estructuracion de las
propuestas implementadas. EI compromiso del personal involucrado facilité que la socializacion

de las propuestas de mejora se llevase a cabo durante la ejecucién del proyecto.

El programa de socializacion de las mejoras implementadas junto con las diversas
herramientas y documentos desarrollados en este proyecto se realizd en varias sesiones, las cuales

seran presentadas en la Tabla 47.

Tabla 47.
Programa de socializacion
Temay Jornada Dirigido a Descripcion
Jornada 1 . Funcionarios  Socializar las plantillas y los
de la Secretaria (6 documentos presentados, resaltando
Entrega de documentacion, funcionarios) la importancia de los elementos que
caracterizacion del proceso los componen y el valor que estos
Gestion MECI-Calidad y sus generan para la entidad. De igual
procedimientos, normograma e forma, se dan conocer los
instructivos de plantillas. indicadores de  gestion  que
permitiran llevar un control del
(2 horas) cumplimiento y asegurar la mejora
continua.
Jornada 2 . Funcionarios  Llevar a cabo la entrega del manual

de la Secretaria de procesos y procedimientos
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Entrega del manual de procesos
y procedimientos actualizado.

(40 minutos)

Jornada 3

Entrega del organigrama

general y el organigrama por
cargos de la Secretaria con sus

respectivas areas estructuradas.

(30 minutos)
Jornada 4

Herramienta ofimatica para el

control de correspondencia.

(1 horas)

Jornada 5

Herramienta ofimética para el

control de archivos.

(1 hora)

Jornada 6
Capacitacion de la Politica de
Eficiencia Administrativa vy

Cero Papel.

(1 hora)

° Secretaria de
Planeacion y
funcionarios
relacionados a la
Secretaria

o Funcionaria
encargada del manejo
de correspondencia

° Funcionaria
encargada del control de

archivos.

. Funcionarios

de la Secretaria

actualizado, explicando los cambios
que se realizaron, haciendo énfasis
en la importancia del uso adecuado
y su actualizacién constante.

Se realiza una socializacién sobre la
estructura  de la  Secretaria,
brindando a los funcionarios una
imagen mas clara de su

funcionamiento.

Comunicar la funcionalidad de la
herramienta ofimatica al profesional
de apoyo, para dar a conocer los
elemento que componen la
herramienta con el objetivo de
utilizarla  adecuadamente  para
maximizar sus beneficios.

Comunicar la funcionalidad de la
herramienta ofimatica al profesional
de apoyo, para dar a conocer los
elemento que componen la
herramienta con el objetivo de
utilizarla  adecuadamente  para
maximizar sus beneficios y tener un
mayor control archivistico.

Se lleva a cabo la socializacion de la
politica y sus estrategias, explicando
el propdsito de cada una de ellas y
los beneficios que genera en la
Secretaria y el medio ambiente.

Resaltando que su adecuada
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implementacion ~ depende  del

compromiso de los funcionarios.

Jornada 7 ° Funcionarios Socializar la metodologia 5S’s, su

de la Secretaria propésito 'y los beneficios de
Implementacion de la implementarla. Asimismo, se dan a
metodologia 5S’s. conocer los diferentes pasos

realizados y ejecutados, los cuales
(40 minutos) dejan como resultado nuevas
herramientas  aplicables  como
Check-list, jornadas de limpieza,

entre otros.

10. Conclusiones

Se disefi6 un plan de mejoramiento a tres procesos de la Secretaria de Planeacion y Politica
Sectorial de la alcaldia municipal de Hato Corozal — Casanare en base a las politicas establecidas
por la entidad y acorde a las necesidades, requerimientos y hallazgos identificados en el analisis
inicial. Es importante resaltar que desde el inicio del desarrollo de las propuestas de mejora, el
analisis de las condiciones iniciales increment6 su nivel de cumplimiento del 65.12% al 83.72%
con respecto a la evaluacion realizada en el diagndstico, corrigiendo aspectos que revelan

deficiencias en la Secretaria.

A partir del diagndstico realizado a la Secretaria y a los procesos en los que interviene, se
logro identificar el estado en el que se encontraban inicialmente los procesos de Gestion Planeacion
Estratégica e Institucional, Gestion MECI-Calidad y Gestion de Desarrollo Territorial y
Ambiental, y el funcionamiento de cada uno de ellos. En base a la metodologia aplicada para el

diagnostico, se identificaron 13 problemas, los cuales se priorizaron de acuerdo con lo establecido
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por la Matriz GUT, siendo la dificultad de mayor afectacion el archivo de la oficina debido a que
no contaba con espacio suficiente por almacenar documentos que superaban los afios estipulados
por la Ley para su conservacion en medio fisico. Los problemas identificados fueron la base para

desarrollar las propuestas de mejora, previamente aprobadas por la Secretaria.

El plan de mejoramiento disefiado para dar solucién a los problemas y hallazgos incluia 10
propuestas de las cuales fueron aprobadas 7. Estas propuestas, contenian la actualizacion del
manual de procesos y procedimientos de la organizacion, caracterizacion del proceso de Gestion
MECI-Calidad y sus procedimientos, actualizacion del normograma con el propdsito de tener una
guia para el correcto desarrollo de los procesos, disefio y estructuracion del organigrama general
y el organigrama por cargos de la Secretaria, herramientas ofimaticas para control de
correspondencia y para gestion de archivos, Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, y

metodologia 5S’s aplicada al archivo de la Secretaria.

Gracias a la implementacion de las propuestas, se logrd actualizar completamente el
manual de procesos y procedimientos en funcion de las actividades clave y la secuencia de estas,
la caracterizacion de nuevos procesos (haciendo uso de la plantilla disefiada) y la inclusion de
procedimientos faltantes. Asimismo, se actualizd el normograma en funcion de los procesos,
actualizando Leyes, Articulos, Decretos y deméas Normas aplicables y eliminando aquellas que no
se encontraban en vigencia, agrupandolas en una nueva plantilla que se disefi6. El disefio y
estructuracién del organigrama general y por cargos, facilitd la definicion de objetivos, fijacion de
metas, asignacion de funciones y tareas que deben ser desarrolladas por cada funcionario. Gracias
a la implementacion de la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero Papel, se logrd obtener
procesos Yy servicios mas efectivos, mayor productividad, uso 6ptimo de recursos, reduccion de

costos asociados a la administracion de papel, eliminacién de duplicidad de documentos, reduccion



MEJORAMIENTO DE PROCESOS 163

del espacio de almacenamiento y mejor entorno de trabajo. El uso de la metodologia 5S’s en el
archivo facilitd la basqueda de documentos, evitd la pérdida de archivos, permitio una mejor
organizacion y logré sensibilizar y crear cultura en los funcionarios entorno a la metodologia

aplicada.

Las herramientas ofiméticas dieron solucién a la falta de control de correspondencia y
control de gestion documental. La herramienta de correspondencia permitié proporcionar
respuestas a tiempo, disminuir la cantidad de correspondencia vencida y evitar problemas legales
por falta de respuesta a las solicitudes. Para el caso de la herramienta de gestion de archivos, esta
permitié tener un mayor control de documentos, reducir el tiempo de trabajo y aumentar la

eficiencia al acelerar algunos procesos.

Se disefiaron una serie de indicadores con el propdsito de medir el impacto de las diversas
propuestas de mejora realizadas e implementadas, estos indicadores permiten medir de manera
periddica y cuantitativa el desempefio de las actividades y mejoras que se implementaron, ademas
de medir el impacto que tuvieron en la Secretaria; por tal motivo, se estructur6 un indicador para
cada propuesta de mejora. Ademads, luego de la implementacion de las propuestas de
mejoramiento, la medicion de procesos present6 un resultado del 100%, esto debido a que anterior
a la propuesta, la Secretaria no contaba con indicadores de gestion para el proceso de Gestion

MECI-Calidad, de la misma manera, la actualizacion de procedimientos aumenté un 77,6%.

Mediante las jornadas de socializacion que se llevaron a cabo en el transcurso del proyecto,
se logré dar a conocer todas las mejoras a implementar, compartir informacion relevante sobre
cada propuesta y las recomendaciones a tener en cuenta para mantener estas mejoras con el

propdsito de contribuir al correcto funcionamiento de la secretaria. Es importante destacar que los
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funcionarios fueron muy participes en estas jornadas y desde el inicio mostraron interés y
disposicion, colaborando continuamente con informacion, ideas y opiniones sobre las mejoras

propuestas.

11. Recomendaciones

Utilizar la metodologia del mapeo de interrelacion por procesos, teniendo en cuenta los
subprocesos y actividades que se lleven a cabo en la Alcaldia, ampliando la comprension de las
relaciones que existen entre los procesos, asi como la relacion que existe entre dependencias.
Adicional a lo anterior, tener en cuenta la aplicacion de la Guia para el disefio de procesos en el
marco del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), para contribuir al mejoramiento de

los procesos y las actividades que los integran con el proposito de generar valor publico.

Disefiar e implementar un plan de induccion dirigido a los funcionarios que inician sus
labores en la Secretaria, en el cual se especifiquen las lineas estratégicas, la mision, vision y valores
de la Alcaldia. Asimismo, brindar una introduccion sobre el funcionamiento de la Secretaria,
resaltando los procesos, procedimientos y actividades en las que interviene, dando a conocer el
manejo de herramientas y documentos que quedaron a disposicion de la dependencia para facilitar

el desempefio de las funciones del personal.

Disefiar programas de capacitacion sobre una variedad de temas relacionadas con la
funcidn publica, dirigidas a incrementar el conocimiento y la capacidad de los servidores publicos

para desempefiar su trabajo de manera efectiva.

Digitalizar los archivos y documentos de la Secretaria, cumpliendo con los requisitos

establecidos por el Archivo General de la Nacion en materia de Digitalizacion y gestion
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documental, mediante un conjunto de sistemas de informacion o software disefiados para
administrar documentos electrénicos y mantener flujos de trabajo en un entorno digital, reduciendo

el consumo de papel y aumentando la eficiencia institucional.
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